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PERIODICO OFICIAL 24 DE AGOSTO DE 2011

1) Datos Generales:

Con: .
¢ Subsecretaria de ia Politica Coordinarse y coadyuvar en la atencion de asuntos que sean de
Ambiental. ) competencia de la SERNAPAM. -
* Subsecretaria de Desarrolio '
Sustentable.

« Con las Direcciones de la
Subsecretaria de Gestion para
la Proteccién Ambiental.

- Autoridades Federales, Coadyuvar en planear, instrumentar, evaluar y aplicar programas y
Estatales y  Municipales. acciones que impulsen la proteccion ambiental, la conservacion de los
También con Instituciones de recursos naturales y su uso sustentable. Asi como participar en la
Educacidn Superior del supervision de proyectos en matéria ambiental que se desarrolian.
Estado, y con el sector somal
y privado.

~

i) Descripcién del Puesto:

Bekn el

Elaborar diagndsticos ambientales y efectuar el seguimlento.a través del monitoreo ambiental de los impactos
.adversos que afecten los recursos naturales, originados por las actividades y/o obras que se desarrollan en el Estado
d

. Estructurar desarrollar elaborar ydar segmmtentoa estudlos dlagnéstlcos dlctamenes opiniones e |nformes en

- asuntos que competen al Departamento-de Diagnoéstico y Monitoreo Ambiental.

.« Atender y dar seguimiento de manera coordinada con fas autoridades competentes, a las emergencias ambientales
que deriven de la actividad petrolera en el Estado.

» Promover las acciones de proteccion y restauracion ambiental, asl como, las técnicas y procedimientos aplicables
para propiciar la sustentabilidad de los recursos naturales, en coadyuvancia con los tres érdenes de Gobierno y los
sectores social y privado.

« Establecer y proponer acciones dirigidas a Ia prevencion de daﬁos que puyedan originarse por la actmdad petrolera
y otras, con el propdsito de conservar y. proteger los recursos naturales.

« Realizar estudios, dlagnéstlcos en el Estado de Tabasco, en zonas petroleras con la finalidad de instrumentar
acciones que permitan minimizar y prevenir el riesgo de acc:dentes el manejo amblental responsable y lograr
ecoeficiencia de los procesos. -

« Elaborar, coordinar y actualizar el programa del inventario de instalaciones petroleras del Estado, asl como la
participacion en la actuahzacuon del padrén de empresas que desarrollen actividades- consideradas como
riesgosas.

-~

lll Es D ecnﬁcamén delPuesto‘

228 Licenciatura en Ecologia, Licenciatura en Biologia e Ing. Ambiental.

1En Legiélacién ambiental, emergencias ambientales, monitoreo ambiental,
= mterpretacnén de cartas topogréﬁcas mapas planos, fotos aereas geografla




24 DE AGOSTO DE 2011 | PERIODICO OFICIAL : ' 183

I) Datos Generales:

| Supervisor de Proyectos

La Subsecretarfa de la Politica Coordinarse y coadyuvar en Ia atenc1on y asuntos que realiza la|
- Ambiental. . SERNAPAM en materia de seguimiento y supervisién a los proyectos que

La Subsecretaria de Desarrollo en materia ambienta! desarrollan los municipios y PEMEX.
Sustentable. . ‘ :
Con las Direcciones de Ia
"Subsecretaria de Gestion para la
Proteccién Ambiental.

Con las Autoridades Federales, Evaluar y aplicar acciones en los proyectos y programas que promuevania

Estatales y Municipales., y con el proteccién ambiental de los recursos naturales y su uso sustentable en el

Sector Social y Privado. Estado de Tabasco

lt) Descripcion del Puesto:

Participar con las Dependencias Federales, Estatales, Municipales, asi como con el Sector Social, Privado e
Instituciones de I[nvestigacion de Educacion Superior en la supervision de los proyectos que realiza Petréleos
Mexicanos (PEMEX) en los municipios del Estado, asi como la superwsxén de proyectos ambientales que desarrollan
los municipios. -

. Parttc:par en Ia atencuén de emergenc«as amblentales en coordtnacnon con el Departamento del mismo nombre
+ Realizar estudios de diagnostico en la zona petrolera del Estado, asi como participar en el monitoreo.

-» Participar en la supervision de las actividades y/o obras que PEMEX realiza en el Estado.

 Elaborar, coordinar y actualizar el programa del inventario de instalaciones petroleras.

» Coadyuvar en los estudios realizados por las instituciones de Educacion Superior..

» Supervisar los proyectos y obras que se realizan en los municipios, con'la finalidad de mejorar el ambiente.

lll) Especificacion del Puesto:

Técnico en Agronomia, en topograf{é, laboratorista., Biélégo e Ing'. Agr()nomo.

En Legislacién ambiental, monitoreo ambiental, interpretacion de cartas
« topograficas, planos, mapas y geografia o medio fisico.

3 Afios.

el Faculldad de trabajar en Grupo, con buena actitad proactlva capacidad de
& organizacién y responsabilidad. i .
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{) Datos Generales: -

2] Titular de la Unidad de Evaluacion y Estudios Arnbientales;
1 Audltor_Amblental

Con: Para:
¢ Todas las Subsecretanas Establecer acciones de coordinacion para la ejecucién de los
» Direcciones. diferentes programas del Departamento de Autorregulacién vy
« Coordinaciones de la Auditorias Ambientales, que involucran a los sectores sociales y
.Dependencia. productwos en el ambito de su competencia,

.+ Entidades Federales, ¢ Dar segunmxento a los estudios y evaluacnones reafizados por escuelas
Estatales y Municipales. de Educacion superior.
- o Escuelas de Educacion ¢ Coadyuvar al desarrollo de programas de indole interinstitucional
Superior. | mediante la participacion activa en las acciones planteadas por dichos
e Camaras y Asociaciones. programas.

_» Crear convenios y acuerdos para la implantacién de mecanismos de
mejora en el desempefio ambiental.
+ » Participar en la propuesta anual de proyectos y estudios en materia de
Autorregulacion y Auditoria Ambiental.
+ "Dar seguimiento g estudios, diagnésticos, dictamenes, opiniones e
informes que sean de Autorregulaciones y Auditorias Ambientales,

It) Descripcion del Puesto:

Implantar mecanismos para que las organizacionés'pubﬁcas y privadas desarrollen Autorregulaciones y Auditorias
Ambientales, necesarias para proteger el ambiente y participar activamente en los programas de Autorregulacion y
Auditorias Ambientales interinstitucionales del Estado.

ripeion Especnflca

« Formuiar, promocionar, instrumentar, supervnsar y evaluar los dtferentes programas y acciones a cargo del
departamento de Autorregulacion y Auditorias Ambientales.

« - Participar con los tres Ordenes de Gobierno, asi como con los sectores sociales y pnvado en la realizacion de
acciones de proteccion y restauracion ambiental.

« Promover la realizacion de estudios, investigaciones, diagnosticos, Autorregulac:lones y Auditorias Ambientales
en todos los sectores productivos del Estado en coadyuvancia con las instituciones de investigacion superior y
los centros de investigacion.

+ Participar y coadyuvar en todos aquellos acuerdos que se celebren entre el Ejecutivo Federal y Estatal asi
como entre el Ejecutivo Estatal y Municipal para participar en acciones tendientes a resolver el problema

- ambiental def Estado. Pamcnpar en los programas de fomento a la mvestlgacuﬁn de energias alternativas, a la
eco eficiencia y los mecanismos de desarrollo Limpio.

« Realizar y supervisar estudios, diagnésticos, autorregulaciones y auditorias amblentales en el Estado, ya sea
en zonas petroleras, en la Admmlstramén Publica, en el sector Privado.

1) Especificacién del Puesto:

A Maestria en Ingenieria Ambiental, Lic. en Biologia, Ecologia, Ing. Ambiental y
1 Técnicos, con estudios ambientales.

Normativos en materia ambiental, Técnicos en materia ambiental

Manejo de 1a planeacién e implantacion de sistemas de gestion ambiéntal
Manejo de la planeacién y desarrollo de auditorias ambientales asi como el
seguimiento a las acciones derivadas de la misma

P|anes y programas de mejora continua '

g Actitud participativa y de colaboracion grupal, Liderazgo en acciones,
coordinacién y manegjo de conflictos, Capacidad de coordinacion. de
4 informacidn para la generacién de herramientas didacticas.
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I) Datos Generales:

_”‘ £ Auditor Ambiental.

Todas las Subsecretarias, Coordinar en la atencidn y asuntos de las auditorias ambientales.
Direcciones y Coordinaciones de :
la SERNA
o Entidades Federales, Dar seguimiento a Ios estudios y evaluaciones realizados por escuelas de
-Estatales y Municipales. educacion superior, al desarrollo de programas de indole interinstitucional
o Escuelas de Educacion mediante la participacion activa en las acciones planteadas por dichos
Superior. programas, crear convenios y acuerdos para la implantacion de
o Camaras y Asociaciones. mecanismos de mejora en el desempefio ambiental.

1) Descripcion del Puesto:

Implantar mecanismos para 'que las organizaciones puablicas y privadas desarrollen Autorregulaciones y Auditorias
Ambientales, para proteger el medio ambiente y participar activamente en los programas mtennstltucmnales del
Estado en materia de Autorregulacxones y Auditorias Ambientales.

e Supervisar, Formular, promocionar, mstrumentar y evaluar Ios diferentes programas y acciones del
Departamento de Autorregulacién y Auditoria.
« Participar con los tres Ordenes de Gobierno, asi como con los sectores sociales y. pnvados en el segunmlento
* de acciones de proteccion y restauracion ambiental.
« Supervisar los estudios, investigaciones, diagnésticos, Autorregulacaones y Audltor(as amblentales en todos los
sectores productivos del Estado, con las instituciones de investigacion superior y los centros de investigacion.

Iif) Especificacién del Puesto:

¥ Ingeniero Industrial, Licenciatura en Blologla ingeniero Amblental Técmco con
| estudio ambiental o carreras afines.

Leyes en materia ambiental y normas en auditorias ambientales

1 individuos de las comunidades y capacidad de decisién.
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1) Datos Generales:

| Jefe de Departamento de Estudios y Calidad Ambiental.

i', Unidad de Estudios y Evaluacién Ambiental.
4 Titular de fa Unidad de Estudios y Evaluacién Ambiental.
No Aplica. : -

tactosntérno o e o
Con: Para: . :
Supsecretarias, Direcciones, « Integracion de ld cartera de proyectos de la Secretarla.
Unidades, Sub Direcciones y « Integracion y seguimiento de los estudios y proyectos.
Departamentos. « Vinculacion y gestion

Para:

« Dependencias Federales,
Estatales y Municipales.

« Organizaciones Civiles.

« Asociaciones y Camaras
Empresariales.

« Instituciones Académicas.

Vinculacion.
Gestidn de estudios y proyectos
Supervision y seguimiento de estudios y proyectos.
Integracion de acuerdos y convenios. :
Capacitacion y asesoria técnica. )

ll) Descripcion del Puesto:

Integrar la propuesta anual de proyectos y estudios en materia de proteccién ambiental, del Estado asi como
gestionar los mismos; promover las acciones de proteccion y restauracion ambiental con los tres Ordenes de
Gobierno y los Sectores Social y Privado.

« Desarrollar estudios por si, o a través de terceros, que contribuyan a la proteccién ambiental y el desarrollo
sustentable en el Estado. : :

« Instrumentar y validar los estudios técnicos que sean necesarios, por actividades en zonas petroleras, con la
finalidad de contar con elementos técnicos que fundamenten dictdmenes en la atencién de denuncias ambientales.

"I« Colaborar en los estudios y proyectos de preservacion, conservacion y mejoramiento del ambiente desarrollados
por dependencias de los tres érdenes de Gobierno, instituciones académicas u Organismos del Sector Social.

« Desarrollar y promover las capacidades técnicas basicas que se requieran para que las acciones y programas de la
Secretaria en materia de normalizacién técnica y estudios de ingenieria basica del sector ambiental, sean de
Calidad. ' v

« Fomentar la evaluacion y certificacion de calidad de los productos, de bienes y servicios relacionados con las
Normas Oficiales Mexicanas del sector ambiental, divulgar los resultados respectivos, y premover su aplicacion.

« Programar, elaborar, editar y difundir informacién técnica del sector ambiental que permita elevar la eficiencia en la
proteccion del medio ambiente. ' '

e Operar y mantener un registro de informacion en materia de estudios y proyectos ambientales y normalizacion
aplicable. . : .

« Estructura, desarrollar, elaborar y dar seguimiento a estudios, diagndsticos, opiniones e informes en aquellos
asuntos que sean de su competencia.

1f) Especificacién del Puesto: -

2 En Administracion, politicas . pablicas, ciencias ambientales, problematica
1 ambiental, legistacion ambiental, planeacién ambiental, manejo del sistema
de informacién e indicadores, manejo de informacion de informaticos. Asl
1 como formulacion e integracion - de estudios y. proyectos, gestion y
administracion de los mismos

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud propositiva y de resolucion de
conflictos, tapacidad de andlisis, facilidad de comunicacién’y disposicion de
tiempo, habilidades en el desarrollo de proyectos gestion y administracign de
% los mismos. : £
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i) Datos Gene;ales:

%2 Director de Verificacion y Atencion de Reclamaciones
1 ' .
1 Subsecretaria de Gestion para la Protecciéon. Ambiental
| Subsecretario
1 Secretaria, 1 Apoyo Técnico, 1 Enlace, 1 Enlace Técnico y 4 Jefes de
i Deartamento »

« Departamentos de la + Dar seguimiento a los programas de inspecciones y denuncnas .
Direccion. « Verificar el seguimiento y términos de los procedimientos iniciados.
» Subsecretarias de . 1la « Acordar o establecer los programas de segusmlento de las inspecciones
SERNAPAM y denuncias
*Otras Direcciones de I[a e Apoyar en el seguimiento de las inspecciones y denuncias .
subsecretaria. ¢ Proporcionar informacion de apoyo para el seguimiento de las
* Todas las Umdades de la denuncias.
SERNAPAM. |« Coordinar en el apoyo a la atencién de emergencias ambientales.

« Establecer estrategias o programas en la verificacién de cumplimientos
de I_a normatividad

« Entidades Municipales, . Aboyar en la verificacion del cumplimiento de- la normatividad

~ Estatales y Federales. ambiental.
+ Establecimientos comerciales, . Apoyar en las estrategias para la proteccubn ambiental .
industriales y de servicios. » Verificar el cumplimiento de la normatividad ambiental

e Apoyar en la regularizacién del cumplimiento de la normatividad.
« Apoyar para dar respuesta a la problemdtica por la actividad petrolera.

}l) Descripcion del Puesto:

&

Coordinar y verificar que se cumplan los programas de inspeccion y vigilancia con respecto al cumplimiento ambiental y
atender las denuncias relacionadas con dafios patrimoniales por actividades petroleras.

: e s %‘ﬂBescnpcnémf Specific R :

. Conducur y ejecutar el programa anual de inspecciones y vigilancia, para el cumpllmlento de Ias dlsposmones
jurfdicas aplicables en la prevencién de contaminacion atmosférica del suelo y de las aguas de jurisdiccidn estatal.

« Instrumentar, vigilar seguimiento a cumplimiento a medidas correctivas de urgente aplicacién y seguridad, asf como | |
las determinadas en las resoluciones administrativas.

 Atender las denuncias amblentales en matena de aire, suelo, agua, residuos de manejo especial y act:vxdades
riesgosas.

» Atender las reclamaciones por dafios patnmomales denvados de las actividadés productivas en zonas con
influencia petrolera.

» Establecer acciones dirigidas a la restauracién de dafios causados por fa actividad petrolera.

» Verificar el cumplimiento de las medidas correctlvas que resulten en los dictamenes técnicos del programa de
atencion de reclamaciones.

« Acordar e implementar los criterios para evaluar los danos por afectaciones en zonas productivas ocas1onadas por
las actividades petroleras.

¢+ Colaborar con las Dependencias Federales, Estatales y Municipales para dar respuesta ala problemétlca generada
por la actividad petrolera.

T —

‘.
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Inspeccionar, verificar y vigilar el cumplimiento del ordenamiento ecolégico estatal.
Inspeccionar, verificar y vngxlar el cumphmlento de los programas del maneJo de las areas naturales protegidas de
carécter estatal.

¢ Vigilar las actividades que no son altamente riesgosas para el ambiente de conformidad con ia Ieglslam()n

. aplicable en la materia. )

« Verificar el cumplimiento de los ordenamientos legales que regulen el aprovechamiento de las sustancias no
reservadas a la Federacion como son: rocas o productos de su descomposicién para la fabricacién de materiales
de construccién.

. Coadyuvar en los programas de mspecmén y vxguiancna segln la atribucién que corresponda en ‘materia de la
proteccién de los recursos de fauna y flora silvestre, con autoridades Estatales, Federales y Municipales.

« Desarrollar el programa de inspeccién y vigilancia en los asuntos que deriven de la atencion de emergencias y
contingencias ambientales. ~

« Integrar el inventario de pasivos ambientales y dar seguimiento del programa de restauracion de suelos
impactados por el manejo inadecuado de residuos de manejo especial y urbano y por la actividad petrolera.

« Valorar, analizar y evaluar los estudios de dafios ambientales causados por obras y actividades pablicas o
privadas que se desarrolien sin contar con autorizacién en materia de impacto ambiental.

« Participar en coordinacion con Dependencias correspondientes al establecimiento y levantamiento de vedas

~ forestales, de caza y de pesca.

* Vigilar el cumplimiento de las normas ambientales estatales y de las normas oficiales mexicanas que apliquen en
asuntos de competencia estatal.

1il) Especificacion del Puesto:

4 Ingeniero Quimico, Ingeniero Ambiental, Licenciado en Biologia, Licenciado en
Ecologia, Ingeniero Industrial u otras Licenciaturas afines en la materia.
Legislacién ambiental, procesos industriales,. conocimientos de las
| caracteristicas generales del Estado, seguridad industrial, conocimientos en
prevenc1on y contaminacion del ambiente conocimientos de tecnologias de
% proteccion al ambtente

4 5 afios

i Conocimiento de la legislacion ambiental, relaciones humanas a todos los
niveles, respeto al medio ambiente y a la ecologia, relaciones publicas y
2 manejo de personal, tolerante y conciliador, trabajo bajo presién, capacidad
4 anglitica y de solucuén de problemas, responsabilidad en la foma de
decisiones.
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1) Datos Generales:

g Secretaria

——

Direccién de Venf cacion y Atencién de Reclamaaones

Diréctor de Verificacion y Atencidon de Reclamaciones

No allca

+ Dictaminadores - . Capturar oficios y memoréndums para tramite a Ias Dlreccuones y
« Jefes de Oficina ’ Departamentos de la Secretaria.
« Jefes de Departamento . Rec1b|r y tramitar oficios y memor&ndums que se generan en la

« Entidades Municipales,
Estatales y Federales.

« Establecimientos comerciales,

industriales y de servicios.

Confirmar reuniones de trabajo, tramitar documentacion.

Il) Descripcion del Puesto:

Elaborar oficios a Dependencias y establecimientos comerciales industriales y de servicios.
Elaborar memorandum a diversas direcciones.y departamentos.”

Registrar en base de datos las medidas correctivas derivadas de los actos de i mspeccxon
Archlvar la correspondencna recibida y enviada.

I} Especificaciéon del Puesto:

i Secretaria ejecutiva. .
Manejo de paqueterfa (Word, Excel, Power Point,), manejo de impresoras.
2 afios de experiencia en actuvndades relacuonadas con el puesto.

Relacnones humanas a todos los niveles, respeto al medio amblente y ala
_‘ ecolog!a tolerante y concmador trabajo bajo presion, responsablhdad en el horano
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{) Datos Generales:

e Departamentoc de Atencion a s Retroalimentar informacion relacionada con el tramite para el informe
Denuncias Ambientales y de técnico de Reclamaciones en segunda instancia.
Reclamaciones. e Notificar avances dentro del tramite para realizar informe técnico de
-« Departamento ' U atencién a reclamaciones de segunda instancia.
Dictaminacion y Sanciones. [ :  Fjecutar seguimiento a los programas de inspecciones y denuncias
o Direccion de Conseti@gcion ; . Apoyar en el seguimiento de las inspecciones y denuncias.
~ Social ’ ‘ :

e Dependencias Normativas “Para el andlisis, sustento del informe técnico 'y determinacion de
Federales y Estatales. . resultados de las reclamaciones en segunda instancia.

»_PEMEX y Subsidiarias : ' : -

- I} Descripcion del Puesto:

YPERANENTES

» Asistir a reuniones de trabajo para anélls:s

« Inspeccionar instalaciones petroleras para el seguimiento de la atencién de reclamaciones.

* Reuniones de trabajo con personal de PEMEX

« Inspecciones de campo con personal de la Paraestatal Petroleos Mexncanos

o Informar al Enlace la situacion actual sobre Ia atencion de las reclamaciones.
PFRIODlCAS

o Apoyar en los programas de inspeccién y vigilancia segun fa atribucion que corresponda en materia de la
proteccion de los recursos de fauna y flora silvestre. con autoridades Estatales, Federales y Municipales.

« Colaborar en el programa de insparidn y wguancca el ius asuntos que deriven de la atencion de emergencias y
contingencias ambieniaics

EVENTUALES:
» Colaborar en el programa de inspeccion y vigilancia en los asuntos que deriven de la atencnén de emergencias y
contingencias ambientales.’ '
~ Ill) Especificacion del Puasta; | . i | C

Médico Veterinario' Zootecnista, Ingeniero Civil, Ingeniero Agronomo, Ing.
Pasquero, Quimico, Técnico Agrénomo.
Téchicos de crrone, togogréﬁcos, agropecuarios.

i § aflos .
Manejo de grupos, l|derazgo trato amable disponibilidad, capacidad de

dlalogo y toma de decisiones. -

Sa. -
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I) Datos Generales:

Enlace con la Unidad de Transparencia y Seguimiento a Expedientes de
¥ Reclamaciones. ’

'“'4_- Direccién de Verificacion y Atencion de Reclamaciones
Director de Verificacion y Atencion de‘Reclamaciones
No ay hca i}

Representar a la Direccion para proporcionar informacién requerida.
Interactuar;para laretroalimentacion-el-seguimiento:a.la atencion de las
Direccion de  Concertacion * reclamaciones.

+ Unidad de Transparencia.
e Enlace Técnico .con la

Social o Realizar estadisticas-dela:atencion-de las:reclamaciones.
» Jefes de Departamento vy ) -
técnicos ’ ) « Elaborar.informesitrimestrales'y semestrales.

« Director de la Direccién de
Verificacion y Atencién de
Reclamaciones.

Asistir ‘en.las reuniones:de'trabajo.

No aplica o No aplica

ll) Descripcion del Puesto:

Representar a la Direccion ante la Unidad de Transparencia, Seguimiento a la atencidn de las reclamaciones, control y
concentracion de los expedientes de reclamaciones finiquitadas.

e Proporcionar informacion requerida por la Unidad de Trasparenma para respuesta a escritos.’

+ Interactuar con el Enlace Técnico con la Direccién de Concertacién para alimentar y actualizar la base de datos de
la atencién de reclamaciones.

« Elaborar estadisticas de laatenciéonde:las reclamaciones. ~

« Apoyar y asistir en reuniones:alDirector

« Recepcionar expedientes de reclamacionesifiniquitados; parasuaonaent:ac«én

« Proporcionar informacion de -expedientes finiquitados :para verificacion ﬂe antecedentes para el- -seguimiento de
reclamaciones en atencién. _

« Interactuar con los Departamentos para-elaborarreportes mensuales, ‘trimestrales y semestrales.~

Ill) Especificacién del Puesto:

Ingeniero en Bistema, Liicendiato en Computacion, ‘Eécnw.o ®n Computacnén
: Llcenmado en Matemétnm
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I) Datos Generales: |

Enlace Técnico con Ia Direccion de Concertacién Social
1

Direccion de Verificacion y Atencién de Reclamaciones
# Director de Verificacion y Atencidn de Reclamaciones
3 Técmcos de camo _2 Apoyos Técnico

- Jefes de Departamento de .la o Dar seguimiento a los avances de tramites de atencién para informar a
Direccion de Verificacion vy la Coordinacion de Concertacion Social.
- Atencion de Reclamaciones. » Actualizar el estatus de atencion de la atencién de las reclamaciones.
 -Elaborar estadistica de la atencion de las reclamaciones.

Direccion de Cenceartacién
Social

Il) Descripcion del Puesto:

‘.1"‘};7 »&M,nn‘r'_“l‘
m

e “" fux.

Espécificaiibiisge

Agendar visitas de campo para atenc|bn de las reclamaciones
Coordinar a los técnicos . para la visita en campo

_Realizar inspecciones en campo
Reuniones para discusion de la atencion con personal de la Paraestatal Petroleos Mexicanos

Coordinar la atencién a las reclamaciones en atencion, para detectar oportunidades de solucién a los

problematicas.
«* Informar a la Coordinacién de Concertacion Social la situacién actual sobre la atenmén de las reclamaciones.

 Actualizar el status de atencién de las reclamacnones

Itf) Especificacién del Puesto:

&dico Veterinario Zootecnista, Ingeniero Civil, Ingeniero Agrénomo, ingeniero
| en Sistemas Computacionales, Lic. en Com;Ltamén
1 Técnicos de campo, topogLaﬁcos, agropecuarios, en sistemas de computos.

5 afios
Manejo de grupos, hderazgo trato amable, disponibilidad, capacidad de

; didlogo y toma de decisiones.
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I) Datos Generales: .

Técnico de Campo
3 L
Direccion de Verificacion y Atencion de Reclamaciones
Enlace Técnico con la Dweccvén de Concertacidn Social.
No aplica

Con: . Para:
e Departamento a Denuncias « Retroalimentar informacion relacionada con el tramite para el informe
Ambientales y de . técnico de Reclamaciones en segunda instancia.
Reclamaciones. « Andlisis de sustento para la elaboracién de informe técnico.
« Departamento . de + Notificaciéon de avances dentro del tramite de para el informe tecmco
Dictaminacion ySanmones de atencién a reclamacuones de segunda instancia (de acuerdo al
« Direccion de = Concertacion concepto reclamado).

« Dependencias Normativas Para el andlisis, sustento del informe técnico y determinacion de

Federales, Estatales y resultados de las reclamaciones en segunda instancia
Municipales. ’ i
* PEMEX y Subsidiarias

Il) Descripcidn del Puesto:

. Asustlr a reuniones de trabajo para analisis.
» Inspeccionar en campos el seguimiento de la atencion de reclamacnones
« Actualizar el status de atencién de las reclamaciones. :
« Informar al Enlace la situacion actual sobre la atencién de las reclamaciones.

lll) Especificacién del Puesto:

d Médico . Veterinario Zootecnista, lngenierd Civil, Ingeniero Agrénomo, .Ing.
Pesquero, Ingeniero Quimico. ‘ . .
Técnlcos de campo, topogréficos, agropecuanos ’

Manejo de grupos, liderazgo, trato amable, disponibilidad, capacidad de
4 didlogo y toma de decisiones. . :
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1) Datos Generales:

Apoyo Técnico

5

] irgccién.rde?\/eriﬁcacién y-Atencion de Reclamaciones.
Enlace Técnicocon laDireccion de Concertacion Social
Ninguno:

o Departamento de Atencibna . o Colaborar en la atencion de denuncias.

* Denuncias Ambientales y de *:  Analisis de sustento para {a elaboracién de informe técnico.
Reclamaciones. *-  Notificacién de-avances dentro del trémite de para el informe técnico

* Departamento de’ de atencién- a: reclamaciones de segunda instancia (de acuerdo al
Dictaminacion 'y Sanciones: © concepto ‘reciamadb)

Dependencxas Normativas Para el andlisis, sustento del informe técnico y determinacion de

Federales; Estatales 'y ] resultados de {as-reclamaciones en segunda instancia
Municipales.
PEMEX y Subsidiarias

ll) Descripcion del Puesto:

e Colaborar en el segwmlento de las: medidas : correctivas. y/o de. urgente aplicacién asi como las medldas de
seguridad y sanciones aplicadas conforme:alajegislacion ambiental.
.« Colaborar en los actos de Inspeccion y vigilancia para el cumplimiento de la legislacion ambiental.
« Inspecciones de campo para seguimiento de la atencion de reclamaciones. . .
« Informar al Enlace la situacion actual sobre la atencién de las reclamaciones. :

t)) Especifiéacién del Puesto: -

Médico Veterinario Zootecnista, Ingeniero Civil, Ingeniero Agroénomo, ing.
Pesquero, Quimico. ‘

Técnicos de campo, topogréficos, agropecuarios

Manejo de grupos, liderazgo, trato amable, disponibilidad, capacudad de didlogo y
toma de decisiones. .
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1) Datos Generales:

| Jefe del Departamento de Inspeccién v Vigilancia Ambiental.

1

Direccion de Verificacion y Atencidn de Reclamaciones

Director de la Direccion de Venﬁcacsén y Atencion de Reclamactones

« Direccion de Usos y Manejo de
Recursos Naturales:

e Direccion de Nommatividad vy
Asuntos Juridicos.

» Entidades Municipales, e Realizar acciones de Inspeccion y Vigilancia Ambiental
Estatales y Federales. « Vigilar la aplicacion de las leyes, normas, criterios y reglamentos en
+ Establecimientos comerciales, materia de Inspeccion y Vigilancia’ Amblental

industriales vy de servicios.

Con: Para: :

o Departamento de Dictaminacion| e« Remitir informe técnico derivado de las acciones de mspecclon y
y Sanciones. vigilancia. -

« Departamento de Atencion a « Seguimiento a tiraderos a cielo abierto y rellenos sanitarios.
Denuncias Ambientales y de « Verificar cumplimiento de términos y condicionantes de los resolutivos
Reclamaciones. en materia de impacto ambiental y riesgo.

« Departamento de Restauracion y » Verificar cumplimiento de términos y condicionantes de las licencias de
Pasivos Ambientales. funcionamiento ambiental:

+« Departamento de Impacto vy « Verificar cumplimiento de términos y condicionantes de las
Riesgo Ambiental. - autorizaciones en'materia de residuos. »

e Departamento de Emisiones a la « Vigilancia ambiental en areas naturales protegidas
Atmosfera. + Seguimiento a procedimientos administrativos.

+ Departamento  de  Gestion| o Notificacion de acuerdos de medidas correctivas y/o de urgente
Integral de Residuos. . aplicacion, resoluciones administrativas y acuerdos de tramite.

1) Descripcion del Puesto:

Cocrdinar los actos de lnspeccién‘y vigilancia para el cumplimiento de la legislacion ambiental vigente en el Estado de
Tabasco, con la finalidad de minimizar y/o evitar el impacto o deterioro amblental que conlleva la reahzamén de obras y
actlwdades que derivan del desarrolio urbano, industrial y de servicios.

Elaborar los programas de inspeccion y wgﬂanaa amblental de conformldad a Ia Ieglslamén aplicable.

- Programar las actividades de inspeccion y vigilancia ambxental en asuntos de atribucion estatal conforme a.la
legislacion ambiental en la materia.

« Participar con los distintos 6rdenes de gobierno, asi como con los sectores social y privado, para reallzar acciones de
inspeccion y vigilancia ambiental.

« Coordinar el seguimiento de las medidas correctivas ylo de urgente aphcactén asl como las medldas de seguridad y
sanciones aplicadas conforme a la legislacion ambiental.

« Programar y Coordinar la atencion de las denuncias ciudadanas en materia ambiental,
» Elaborar y Revisar los informes técnicos derivados de las acciones de inspeccién y vigilancia ambiental

iit) Especificacién del Puesto:

Leglslacmn amb|ental normas y reglamentos, manejo de paqueteria de
7 software (Microsoft Of cce: power point, Excel, Word),

S

L Emprendedor, dinamico, disponibilidad de tiempo, facilidad de palabra, amplio
4 criterio para toma de decisiones, cultura para el cuidado del medic ambiente.
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1) Datos Generales:

7 Capturista . ]

% Direccidon de Verificacion y Atencién de Reclarﬁaciones
Sk :

MCOn; SRR AR AR "pAara;

o Jefes de Departamento * Capturar oficios a Diversas Dependencias
Jefes de Oficina  Capturar memorandum a los diferentes Departamentos y Direcciones.
Dictaminadores e Para recibir y tramitar oficios y memorandums que se generan en el

_ deartame to‘ )

e Entidades . Municipales, Confirmar reuniones de trabajo
Estatales y Federales.

» Establecimientos comerciales,
industriales y de servicios.

It) Descripcién del Puesto: -

Elaborar oficios a Dependencnas y establecimientos comerciales, industriales y de ser\nuos
Elaborar memorandum a diversas direcciones y departamentos.

Registrar en base de datos las medidas correctivas derivadas de los actos de inspeccién.

Registrar en base de datos expedientes administrativos del proced|m|ento de mspeccxén y vigilancia.
Archivar.la correspondencia recibida y enviada.

Controlar el seguimiento de expedientes.

1) Especificacion del Puesto: '

Secretaria ejecutiva, Licenciada en comunica(:ién.

Manejo de paqueteria (Word, Excel, Power Point,), conocimiento en el manejo de
impresoras.

=1l ecologia, tolerante y conciliador, trabajo bajo presion, responsabilidad en el horario
laboral, contar con presencia y capacidad para desempefiar el puesto.

.
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I) Datos Generales:

‘ Direccion de Ve}if cacion y Atencién de Reclamaciones
Jefe del Departamento de lnspecc:én y Vigilancia Ambiental.

« Departamento de Dictaminacion y « Colaborar en Dictaminacion
Sanciones. . Participar en la atencién de denuncias.

e Departamento de Atencién a « Participar en conjunto para verificacion de medldas correctivas.
Denuncias Ambientales y de « Participar en conjunto en las inspecciones de los proyectos que
Reclamaciones. : soliciten autorizacién en materia de impacto. )

+ Departamento  Restauracion  y| - « Participar en conjunto en las inspecciones de los proyectos que
Pasivos Ambientales. soliciten licencia de funcionamiento.

¢ Departamento de Impacto vy « Participar en conjunto en las inspecciones de las empresas. que
Riesgo Ambiental. .. soliciten registros, autortzacnén y permisos para el manejo de residuos

o Departamento de Emisiones ala sélidos.

Atmosfera.  Participar en conjunto en las mspeccmnes de vigilancia en las areas

« Departamento de Gestion Integral naturales protegidas
de Residuos. .

« Direccion de Usos y Manejo de
Recursos Naturales. )

« Entidades Municipales, o Participar en el seguimiento de los actos de inspeccion.
Estatales y Federales.

« Instituciones educativas .

« No gubernamentales '

Y
ll) Descripcidén del Puesto:

Realizar las visitas de inspeccion tanto ordmanas como extraordxnanas para verificar el cumphmlento de termlnos AR
| condicionantes de las licencias de funcionamiento, registro, permisos y autorizaciones en materia de residuos sélidos.
Resolutivos en materia de impacto y riesgo ambienta, imponer medidas de seguridad o 'sanciones administrativas que
sean ordenadas de manera fundada y motivada por la autoridad competente

. Elaborar y cumplir con el of icio de comision y orden de inspecccén entendlendo Ia vnsxta con el representante legal o
encargada del establecimiento.

« Realizar la visita domiciliarla 0 actos de inspeccién en Ias matenas de lmpacto o nesgo ambiental, recursos
naturales, emisiones, procesos mdustnales residuos sdélidos,

« Levantar el acta de inspeccion en la que se hargconstar Ios hechos observados.

= Aplicar en su caso las medidas de seguridad.

« Ejecutar las sanciones que se dicten dentro de los procedimientos administrativos correspondientes.

1) Especificacién del Puesto:

: Técmco en laboratorio, LlcenCIatura en Biologia, Llcenmatura en Ecologia,
| Licenciatura en Ingenieria Ambiental, Médico Veterinario Zootecnista, Ingenieria

] Agrénoma, Ingenieria Quimica, Ingenieria Industrial, Ingeniero Civil.

En ciencias juridicas y derecho, ingenieria y tecnologia del medio ambiente,

manejo de equipo (sondmetro, explosimetro, GPS), fotografico, computo, vehiculo.

2 afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Buena . presentacion, facilidad de comunicacién verbal, apego a reglas y
procadimientos, respeto al medio ambiente y a la ecologla, trabajo bajo presion,
3 disponibilidad de tiempo, trabaJo en equxpo identificacién y resolucién de
conﬂlctos ] ' -
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I) Datos Generales:

Departamento de Inspeccion y ‘s Remision de expedientes administrativos.
Vigilancia Ambiental. « Remision de expedientes de atencidn de reciamaciones.
Departamento de Atencién a « Informe de atencién de reclamaciones.

. Denuncias Ambientales y de » Reporte de actividades y enlace juridico.

Asuntos Juridicos.
Subsecretaria de Gestion para
_ Ia Protecmon Amblental

Entidades Municipales, Verificacidén y seguimiento de cumplimiento ambiental.
Estatales y Federales. ’
« ‘|nstituciones educativas :
+ No gubernamentales ) )

-Rectamaciones.
Direcciéon de Normatividad y

1) Descripcion del Puesto:

Establecer, determinar, revisar, analizar y valorar resoluciones administrativas dirigidas a la conservacion dirigidas a ia
restauracién de dafios causados por la actividad petrolera y otras, y por el lncumphmtento a la normatividad ambiental,
con el propésnto de conservar y proteger los recursos naturales.

" Andlisis y revision de propuestas de reformas a la Normatividad Ambiental Estatal.

Valorar técnicamente los resultados de Ias accmnes de inspeccion y vxgilanc:a para def inir y fundamentar
sanciones y medidas correctivas

Proporcionar los argumentoa tecnlcos para sustancuar los procedimientos de inspeccién y vigilancia realizados
en la Secretaria.

Revisar y evaluar los dlctémenes en los que se establezcan las medidas técmcas que serén consaderadab en
las resoluciones correspondientes -

Aplicar los criterios técnicos, para la determinacion de sanciones por infracciones a la normatividad amblental
asf como las medidas de control, restauracion y compensacion, para subsanar las irregularidades detectadas.
Promover ante las autoridades competentes, la adopcion de medidas preventivas y correctivas que resulten
procedentes con base en los resultados de las inspecciones realizadas

Evaluar la factibilidad de llevar a cabo las medidas de restauracion y compensacion.

Valorar técnicamente los resultados de las acciones de inspeccidn y vigilancia para definir la procedencia o no
de reclamaciones por dafios patrimoniales que se deriven de la actividad petrolera en el Estado.

Establecer acciones dirigidas a la conservacién y restauracion del ambiente por los dafos causados por el
incumplimiento a la normatividad ambiental.

Revisién y comentarios de iniciativas de decretos de reformas y normas propuestas por el H. Congreso del
Estado.
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» Analizar y valorar las actas de inspeccion para determinar el cumplimiento de la normatividad ambiental.

e Analizar del cumplimiento de fas reclamacione§ por dafios patrimoniales que se deriven de la actividad
_petrolera en el Estado. ] o R ' '

« Establecer acciones dirigidas a la restauracion de dafios causados por la actividad petrolera y otras, con el
propésito de conservar y protéger los recursos naturales. o o : P ’

» Analisis y valoracion de escritos y oficios para su tramite correspondiente.

lll) Especificacion-del Pdesto:

Licenciatura en Biologia, Licenciatura en Eco!ogia, Licenciatura' en Derecho,.

Ingenieria Ambiental. -
'En ciencias juridicas y derecho, ingenieria y tecnologfa del ambiente

2 afos de experiencia en actividades telacionadas con el puesto. -

i} Conocimiento de la legislacion ambiental, relaciones humanas a todos los niveles,
respeto al ambiente y a la ecologia, relaciones. ptblicas y manejo de personal,
tolerante y conciliador, trabajo bajo presion, capacidad analitica y de solucion de
problemas, dominio del derecho administrativo, responsabilidad en la toma de

ks decisiones. .-
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I) Datos Generales:

| Secretaria

4 1

1 Jefe del Departamento de Dictaminacion y Sancuones

¢ Jefes de Departamento .
o Jefes de Oficina . .
+ Dictaminadores

No alncg

Capturar dictamenes técnicos
Capturar oficios y memorandums para tramite. a las Direcciones y
Departamentos de la Secretaria.

e Recibir y tramitar oficios y memoréndums que se generan en la
Dlreccubn  en _Ios Deartamentos de Ia Secretaria.

+ Entidades’ Municipales, e Confirmar reuniones de trabajo y firmas de chtémenes
Estatales y Federales. e Tramltar documentacion. .

Establecimientos comerciales,
industriales y de servicios.

)] DeScripcié_n del Puesto:

+ Elaborar oficios a Dependencias y establecimientos comerciales, industriales y de servicios.
« Elaborar memorandums a diversas difecciones y departamentos.

» Registrar en base de datos las medidas correctivas derivadas de los actos de inspeccion.

« Archivar la correspondencia recibida y enviada.

s Registrar base de datos de dictdmenes finiquitados.

lil) Especificacién del Puesto:

Secretaria ejecutiva. C -

Manejo de paqueteria (Word, Excel, Power Point,), manejo de impresoras.

ecologia tolerante y conciliador, trabajo bajo presion, responsabilidad enel horano
4 laboral, contar con presenma y capacndad para desengpeﬁar el puesto.
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I) Datos Generales:

i Jefe de Oficina de Dictaminacién y Sanéiones

3 "
Direccién de Verificacion y Atencion de Reclamaciones
Jefe del Departamento de Dictaminacion y Sanciones

Para:
e Departamento de Inspeccion y + Remision de expedlentes administrativos.
~ Vigilancia Ambiental. « Remision de expedientes de atencion de reclamacuones
e Departamento de Atencién a « Informe de atencién de reclamaciones.
Denuncias Ambientales y de » Reporte de actividades y enlace juridico.

Reclamaciones.
« Direccion de Normatividad y
Asuntos Juridicos.
e Subsecretaria de Gestién para
la Proteccmn Amblental _

« Entidades Municipales, ‘e Verificacion y seguimiento de cumplimiento ambiental.
Estatales y Federales. . : '
» Instituciones educativas
* No gubernamentales

ll} Descripcion del Puesto:

Supervisar, analizar y establecer resoluciones administrativas dirigidas a la restauramén de dafios causados por la
actividad petrolera y otras, con el propdsito de conservar y proteger los recursos naturales

. Valorar tecmcamente los resultados de las acctones de mspeccuén y v;gllancaa para def iniry fundamentar sanciones
y medidas correctivas

+ Proporcionar los argumentos técmcos para sustanciar los procedlmlentos de mspeccu.’)n y vigilancia realizados en fa
Secretaria.

* Revisar y evaluar los dictamenes en los que se establezcan. Ias medidas técnicas que seran consuderadas en las
resoluciones correspondientes

o Aplicar los criterios técnicos, para la determinacion de sanciones por infracciones a la normatividad ambiental, ast
como las medidas de control, restauracién y compensacion, para subsanar las irregularidades detectadas.

+ Promover ante las autoridades competentes, la adopcion de medidas preventivas y correctivas, que resulten
procedentes con base en los resultados de las inspecciones realizadas = . -

« Evaluar la viabilidad de llevar a cabo las medidas de restauracion y compensacion.

 Valorar técnicamente los resultados de las acciones de inspeccién y vigilancia para definir la procedencxa 0 no de
reclamaciones por dafios patrimoniales que se deriven de la actividad petrolera en el Estado

Ity Especificacion del Puesto:

[ Licenciatura en Biologia, Licenciatura en Ecologla Llcenmatura en Derecho
% Ingenierfa Ambiental, Ingenieria Agrénoma.

En ciencias juridicas y derecho mgenlerla y tecnologia del amblente

2 afios de experiencia en actividades relacionadas con.el puesto.

capacadad analitlca y de solucién de problemas
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l) Datos Generales:

e Departamento de Inspeccion y « Realizar inspecciones de campo en el caso de ser necesario recabar
Vigitancia Ambiental. mas informacion.
e Departamentc de Atencidon a| - e Concertar con personal de PEMEX para la emisidn de dictamenes.

Denuncias Ambientales y de
Reclamaciones.

+ Direccion de Normatividad vy
Asuntos Juridicos.

+ Subsecretaria de Gestion para
la Proteccnon Amblental :

"Con: ] Para:
« Entidades Municipales, Verificacion y seguimiento de cumplimiento ambiental.
Estatales y Federales. : : :
« Instituciones educativas
¢ No gubernamentales -

i) Descripcién del Puesto:

Colaborar e informar sobre las resoluciones administrativas dirigidas a la restauracion de dafios causados por la
actividad petrolera y otras, con el propésito de conservar y proteger los recursos naturales:

« Valorar técnicamente los resultados de Ias acciones de mspecmon y vigilancia para def iniry fundamentar sanciones
y medidas correctivas :

» Proporcionar los argumentos técmcos para dlctammar en los procedimientos de lnspecmén y vigilancia realizados
en la Secretaria. )

« Revisar y evaluar los dictdmenes en los que se establezcan las medldas técnicas que seran consideradas en las
resoluciones correspondientes

» Recomendar ante las autoridades competentes, la adopcion de medidas preventivas y correctivas, que restulten
procedentes con base en los resultados de las inspecciones realizadas .

« Evaluar la viabilidad de llevar a cabo las medidas de restauracion y compensacion.

« Valorar técnicamente los resultados de las acciones de inspeccion y vigilancia para defi inir fa procedencia o no de
reclamaciones por daﬁos patrimoniales que se denven de la actividad petrolera en el Estado.

I Especificacién del Puesto:

! Licenciatura en Biologfa, Licenciatura en Ecologia, Licenciatura en Derecho, ]
] Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agron()mica lngeniero Pesquero Ingeniero
1 Quimico.

4 En ciencias juridicas y derecho ingenieria y tecnologia del medio amblente

]2 aﬁos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

eld Conocimiento de 1a legislacion ambiental, relaciones humanas a todos los niveles;
espeto al ambiente y a la ecologia, relaciones publicas, tolerante y conciliador,
trabajo bajo presidn, capacidad analitica y de solucién de éroblemas
=1 responsabilidad en la toma de decisiones. ‘
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1) Datos Generales:

4 Jefe de Departamento> de Atencién a Denuncias Ambientales y de
Reclamaciones ‘

Director de Verificacion y Atencion de Reclamaciones
1 Jefe de Oﬁcma 2 Insectores
v T s

+ Unidad de Atencion ciudadana. ¢ Recepcionar las denuncias y reclamaciones ingresadas para registro y
* Departamento de Inspeccion y asignacion de no. de expediente.

Vigilancia Ambiental. « Canalizar las denuncias que competen a la Secretar(a para su m:cno
+ Enlace Técnico con la Direccién de procedimiento de inspeccion.

de Concertacién Social. - e Canalizar las reclamaciones mgresadas a la Secretarla para su
o - Departamento de Dictaminacion " seguimiento.

y Sanciones. + Consulita de antecedentes de dictamenes de reclamaciones.
« Direccién de Concertacién ) '

_Social

Env!o de notifi cacnones para su entrega a los reclamantes

Con: Para'

Entidades Municipales, Estatales| = o .Para turnar denuncias que no son competencia de la Secretaria.
y Federales. « Para solicitar informacién respecto a denuncias.

o Para solicitar informacién respecto a reclamaciones.

1} Descripcion del Puesto:

Recibir y atender las denunmas ylo reclamamones mgresadas a la Secretaria para la venflcacu')n de los hechos
denunciados y su canalizacién al area que corresponda 0 en sy defecto para turnarla a otras Dependencias para su

seg unmlento conclus:on

. Coordmar el Departamento de Atencnén a Denuncnas Ambaentales
e Programar las verificaciones de hechos denunciados para atencién de las denuncias ylo reclamaciones
ingresadas a la Secretaria.
« Elaborar acuerdos en base a la verifi cac16n de hechos denunciados, los ‘cuales pueden ser de 4 tipos::
o Acuerdo de admision y califi cacuén
o .Acuerdo de conclusién. : -
o Acuerdo de acumulacion.
o Acuerdo de no admision de’la denuncia. -
« Canalizar las reclamaciones ingresadas a la Secretaria para su seguimiento.
e Canalizar las denuncias ingresadas a la Secretaria al area o dependencia correspondiente. :
« Solicitar informacion en caso de ser requerido a otras dependencias para seguimiento de una denuncia.
» Solicitar dictamenes técnicos de 1ra. instancia para seguimiento de las reclamaciones.
Elaborar oficios de notificaciones a denuncias y/o reclamacwnes

Licenciatura en Biologia, Licenciatura en Ecolog_la, Liéenciatura en Derecho,
! Inemerla Amblental

 Conocimiento de la legislacion ambiental, relaciones huimanas a todos los
mveles respeto al medio ambnente ya la ecologfa, relac:ones publlcas y
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I) Datos Generales: -

Jefe de Oﬂcina de Atencion a Denuncias Ambientales y de Reclamaciones
o0 1 '
4 Direccién de Verificacion y Atencién de Reclamaciones

5 Jefe del. Departamento de  Atencion " a -Denuncias Ambientales y de
# Reclamaciones '

» Inspectores « Revisar e integrar expedientes de denuncias y/o reclamaciones.
-« Direccién.. de . Concertacién « Dar seguimiento a los casos de denuncias y/o reclamaciones.
Social

No aplica ‘ No aplica

1) Descripcion del Puesto:

R SEgNE

C|6n(,EsLQecmca

Recepcionar denuncias y/o reclamaciones en e| departamento.
Revisar e Integrar expedientes de denuncias y/o reclamaciones en el departamento.
Registrar y actualizar 1a base de datos de las denuncias y/o reclamaciones recepcionadas en el departamento
Elaborar reportes o estadisticas de denuncias y/o reclamaciones en el departamento.
Elaborar acuerdos en base a la verificacién de hechos denunciados, los cuales pueden ser de 4 tipos:
" o Acuerdo de admisién y calificacion.
o Acuerdo de conclusion.
o Acuerdo de acumulacion. .
o Acuerdo de no admision de la denuncna . ' .
Elaborar oficios de notificaciones de denuncias y/o reclamaciones.
+ Apoyar administrativamente.

ll) Especificacion del Puesto:

Licenciatura en Biologia, Licenciatura en Ecologlia, Licenciatura en Matematicas,
Ingenieria Ambiental, Licenciatura en Administracioén, Licenciatura en Derecho

2 Normatividad Ambiental, Administracion, programacién y analisis de datos manejo
de paqueteria de software (Microsoft Oficce: power point, Excel, Word)

& 2 afios de experiencia re|acuonados con el puesto.

4 Conocimientos afines al puesto, aptitud para trabajo en equipo, de solucién de
problemas. .
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i) Datos Generales:

1 Direccion de Verificacion y Atencién de Reclamaciones

'Jefe del Departamento de Atencién a Denuncias Amblentales y de
Reclamaciones

Ninguno_
__,:5#;%&% 4

Cbn':“

» Jefe de Departamento « Revisar expedientes de denuncias y/ reclamaciones.
« Jefe de Oficina » Reportar lo encontrado en la verificacion de hechos.
» Personal de otras areas » Consultar expedientes y/o antecedentes de reclamaciones.

Para:

Denunciantes y/o reclamantes Verificar denuncias y/o reclamaciones

If) Descripcién del Puesto:

Revisar expedientes para conocimiento de las denuncias o reclamaciones ingresada al Departamento para su
posterior verificacion.

Verificar hechos.denunciados para constatar la problematica planteada. .

Levantar formato de hechos denunciados. o

Consultar expedientes y/o antecedentes de reclamaciones con personal de otras &reas.

Apoyar en la elaboracion de notas técnicas y/o en los dictamenes técnicos de las reclamacmnes

Apoyar a las demas areas cuando se requiera para inspecciones de campo.

Il1) Especificacion del Puesto: : .

i Licenciatura en Biologla, Licenciatura en Ecologia, Ingenieria Ambiental, Técnico
Agropecuario, Médico Veterinario Zootecmsta Ingeniero Agrénomo Ingenieria en |
Geofisica, Ingeniero Petrolero.

Normatividad Ambiental, conocimientos de. las caracteristlcas generales del
Estado hldroléglca togaggf co, biologia.

% Conocimientos afines al phesto aptitud para trabajo en equipo, de solucién de
problemas, tolerante y conciliador, relaciones publacas capacidad analitica y de
| solucién de problemas.
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] Datos Generales:

Jefe del Departamento de Restauracion y Pasivos Ambientales
Uno :

Direccion de Verificacion y Atencidn de Reclamaciones
Director de Verificacion y Atencion de Reclamaciones -
{lnspector. .

FIT, =T = =

Para: -

s Enlace Técnico con la « Participar en la atencién de las emergencias ambientales.
Direccién de  concertacién + Dar seguimiento a las medidas correctivas derivada de dictamenes
Social. ' técnicos en atencién a reclamaciones por afectaciones de PEMEX.

+ Departamento de Inspeccion y « Ubicar y dar seguimiento a los pasivos ambientales en el Estado de
Vigilancia Ambientai. . Tabasco.

« Departamento ‘ de ‘ « Ubicar infragstructura petrolera (hidraulica y campos petroleros). .
Dictaminacion y Sapcicnes. | . 'Informar sobre la identificacién de actividades y/o sitios que afecten al

.o Departamento de Atencion 2l ©  medio ambiente :

Denuncias Amiiertales .y dei ' '
Reclamaciones.

¢ Departamento de Emergencias
Ambientales '
pe A,‘%.\ > TR

e« Entidades - Municipales, .e Verificacion y seguimiento de cumplimiento ambiental. '
Estatales y Federales. « Participacion con PEMEX y las Normativas correspondientes en la
« Establecimientos comerciales y - verificacion de cumplimiento de medidas correctivas.
. de servicios. « Participacidn con las Normativas en atencidén de emergencias

- : ambientales

1) Descripcidn del Puesto:

Instrumehtar. vigilar y dar seguimiento al cdmplimiento de medidas correctivas o de urgente aplicacién y de seguridad;
asi como, las medidas determinadas en las resoluciones administrativas.

« Establecer acciones dirigldas a la restauracién de dafios causados por la actividad petrolera y otras.

« " Verificar el cumplimiento de laé medidas correctivas que resulten de dictdmenes técnicos del programa de
atencion a reclamaclones, por dafios que deriven <= la actividad petrolera en el Estado A
Dar seguimiento a las contingenaine sinbientales en coordinacion con otros departamentos y dependencias.

o Integrar el inventario de rasivos ambientales y dar seguimiento al programa de restauracion de suelos
impactados por el manejo inadecuado de residuos uibaros y los que correspondan a la actividad petrolera.
Requerir los diagnésticos de los sitios contaminados por residuos industriales y municipales.

Delimitar ios sitios contaminados por residuos industriales y municipales v ) .
Supervisar la caracterizacion de sitios contaminados por residuos industriales y municipales, con el propésito de
conservar y proteger las reciirsog nsturales. :

»_Vigilar las actividz?~~ ~ue no sean conslderadas altamente riesgosas para el ambiente.

lit) Especificacién del Puasto: - | )

Uicenciatura en w.,.uieria Ambiental, Licenciatura en Ingenierfa Quimica,
Licenciatura en Ecologla, Licenciatura en Biologia - .
Gestlén ambiental, leyes y normatividad ambiental, mgnejo a la defensiva, manejo
] de paqueterfa de software (Microsoft Office: power point, ‘Excel, Word), manejo de
GPS, marigjo de material y residuos peligrosos y no peligrosos, conocimiento en
seguridad industrial y primeros auxilios.

12 anos de experiencia relacionados con el puesto. _ -
Honestidad, amplio.nive! de relaciones publicas, actitgd propositiva, conocimientos
afines al puesto, conocimiento de la legislacion ambiental, relacnqnes hurpapas a
todos los niveles, respeto al medio ampiente yala .ecologla, (eIaCIO'nes pub}ucas y
manejo de personal, tolerante y conciliador, capacidad analitica y de solucion de
o preblemas, responsabllidad en la toma de decisiones.
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1) Datos Generales:

Inspector de Restauracion y Pasivos Ambientales
i 1
4 Direccion de Verificacion y Atencidn de Reclamaciones

& Jefe del Departamento de Restauracuén y Paswos Ambientales.

Colaborar én la atencion a Denuncias Ambientales.
Ejecutar la atencion de las emergencias ambientales.
Participar e informar el seguimiento a medidas correctivas.

o Departamento de Inspeccion y
Vigilancia Ambiental.
« Departamento de Atencidn a

Denuncias Ambientales y de « Informar sobre las inspecciones de campo realizadas para ubicacién y
Reclamaciones. seguimiento de pasivos ambientales en el Estado de Tabasco.
+ Departamento de Emergencias : : '

Ambientales

.Contactos Externos:

Con: Para:
« Entidades Municipales, | « Verificar e informar el seguimiento de cumplimiento ambiental.
Estatales y Federales. e Representar al Departamento ante ‘PEMEX y las Normativas
« Establecimientos comerciales y| - correspondientes en la verificacion de cumplimiento de medidas
de servicios. correctnvas

. Partnmpar con las Normativas en atencion de emergencuas amblentales

il) Descripcion del Puesto:

Colaborar y ejecutar seguimiento al cumplimiento de medidas correctivas o de urgente aplicacion y de seguridad; asf v
como, las medidas determinadas en las resoluciones administrativas.

S8¢ripe

o Colaborar en el seguimiento de las medidas “correctivas y/lo de urgente aplicacién asi como las medidas de :
seguridad y sanciones aplicadas conforme a la legislacion ambiental. .

« Colaborar en los actos de Inspeccion y vigilancia para el cumplimiento de la IeglslaCIén ambiental.

e Apoyar en la verificacion del cumplimiento de las medidas correctivas que resulten de dictamenes técnicos del
programa de atencion a reclamaciones, por dafios que deriven de la actividad petrolera en el Estado

» Apoyar en el inventario de pasivos ambientales. .

« Apoyar en la captura de llenado de las fichas técnicas de los paswos ambientales.

 Realizar recorridos de campo para la caracterizacién de sitios contaminados por residuos industriales y |
municipales, con el propésito de conservar y proteger los recursos naturales.

« Tomar los registros de lectura con GPS de los sitios identificados.

iil) Especificacién del Puesto:

£y Licenciatura en Ingenieria Ambiental, Licenciatura en Ingenieria Quimica,

‘ Licenciatura en Ecologia, Licenciatura en Biologia, Médico Veterinario Zootecnista
' Gestion ambiental, leyes y normatividad ambiental, manejo a la defensiva, manejo

2| de paqueteria de software (Microsoft Office: Power point, Excel, Word), manejo de
# GPS, manejo de material y residuos peligrosos y no pehgrosos conocimiento en
4 seguridad industrial y primeros auxilios.

&4 2 afos de experiencia relacionados con el puesto.
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1} Datos Generales:

1 Subsecretario de Politica Ambiental.
1 ’

Subsecretaria de Politica Ambiental.
B Titular de la Secretaria.

1 Secretana 1 Chofer

1 Ao 0 Té_cnlco 3 Dtrectores

o ,I,awa R e R AR

FeTE

s Subsecretaria de Desarrolio Turnar y solioifar informacion de los proyectos de competencia de esta
Sustentable subsecretaria, mismos que establece el Reglamento Interior de la
+ Subsecretaria de Gestion para Secretaria.

la Proteccion Ambiental
+ Direccién de iNr~atividad y
Asuntos Juridicos - - 1
« Unidad de Acceso a ial
Informacion - . . '
e Unidad . de  Planeacicn!
Estratégica e Informatica
» Direccidon " General ds
Administracion

' Entidades Estatales, : Lievar a cabo los proyectos que competen a esta subsecretaria,
Federales y Municipales. . mismos que determina el Reglamento Interior de la Secretaria.

1) Descripcidn del Puesto::

Planear, proponer, ejecutar, promover y evaluar las polltlca° ambientales, programas y proyectos conforme al Plan
Estatal de Desarrollo, la Legislacién y Normatividad Estatal o Federal aphcable

. Promover coordmar y eva!uar Ia Instrumentacnén y modifi cac&én del Programa de Ordenamiento Ecoléglco del
-estado de Tabasco; asl como establecer mecanismos de colaboracién con los ayuntamientos en la elaboracion y
ejecucion de sus respectivos programas municipales-de ordenamiento ecolégico.

» Coordinar la elaboracion de los programas y proyectos relacionados con el desarrolio y establecimiento de fuentes
de energias alternativas; as! como promover ia mvestugacufm produccion y uso de éstas, y el uso racional de la
energia convencional.

e Elaborar en coordlnaclén con las inrt.tuc:tones acadenuw> guberr.amentales y organizaciones socnales el
" Programa Estatal de Caniliv uumétlf‘o . .

« Promover la inclusién del Estado de Tabasoo en e( proyecto del Corredor Biologico Mesoamencano asf como
llevar a cabo su seguimiento y evalyacién.

o Fomentar la particlpacion soclal en la formulacién, ejecucién y evaluacion de la politica ambiental; asi como, para
las inversiones en materia de conservacién y restauracion de los ecosistemas y el establecimiento de proyectos
~ productivos sustentables.

« Coadyuvar en la identificacion de las zonas de fomento econdmico en Tabasc.o..en cgordinacién con las
Secretarias de Desarrollo Econdmico, Asentamientos y Obras Pablicas y de Administracion y Finanzas, y

+ Coordinar fa elaboraclén y bperacién del Slstema de Informacion Ambiental.

_ 1) Especificacién del Pussto: .

q L ﬁciatura en Biologia.o Ingenierfa Ambiental.
E‘fgeel &rea ambiental en: ecologia, &areas naturales protegidas, desarroﬂo

4 gostenible, politica- ambiental, ordenamiento ecologico y, conocimiento en
¥ administracion publica. '
7 afios en el drea ambiental.
{ Relaclones publicas, gestion amblental liderazgo en la gestion ambiental,
niclativa, honestidad, responsabilidad, discrecion, organizacion, manejo de

8Ursos humanos y propés(to
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1) Datos Generales:

Secretaria.

R

SiiContactosiliternos

o Subsecretaria de Desarrolio Turnar y solicitar informacién de los proyectos de competencia de esta
Sustentable subsecretaria, mismos que establece el Reglamento Interior de 1a
+ Subsecretaria de Gestion para Secretaria.

la Proteccién Ambiental

+ Direccién de Normatividad y
Asuntos Juridicos

« Unidad de Acceso a la

Informacioén

e Unidad - de Planeacion
Estratégica e Informatica

e Direccién General de

Administracién

: St wContacto Ei’té“i‘hps,

Con: ‘ Para. . ' '
Entidades Estatales, Federales y Dar seguimiento a los tramites de los proyectos que competen a esta
Municipales. Subsecretana

Ii) Descripcién del Puesto: -

Recepcionar la correspondencia, Archivar todos los documentos Y atender a Ia ciudadania que tiene o sohcnta cuta con
el subsecretano ]

. Apoyar en Ia planeamén y e;ecucnén de eventos y reunlones de Ia subsecretarla
Llevar el archivo de la subsecretaria.
« Llevar la agenda de! Subsecretario.
o Realizar telefonemas al subsecretario..
+ Realizar el enlace de la subsecretaria ante la Unidad de Acceso a la Informacion.
Registrar la correspondencia recibida.
Entregar la correspondencia turnada alas direcciones.
« Llevar el registro y seguimiento de las solicitudes de las oplnlones técnicas de Ordenamlento Ecoléguco.
Elaborar oficios, memorandum, circulares.
« Registrar el consecutivo de: oficios, memorandum y curculares

1ll) Especificacion del Puesto:

Carrera técmca

% 2 afios. : -
{ Actitud positiva, atencion ‘expedita de asuntos dlspomblhdad iniciativa,
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Para:
Jefe de Recursos Materiales y . Suministro de gasolina, reparacnon y mantenimiento del vehiculo
- Servicios Generales. asignado.

Dependen;ias Federales, ) Entregar correspondencia emitida por la Subsecretaria.
Estatales y Municipales del
Estado.

I} Descripcion del Puesto:

Trasladar al Subsecretario a 0 a quien él indique, a diferentes dependencias o lugares para que realicen sus
actividades.

‘e - Trasladar al Subsecretario a diferentes puntos y apoyar al personal que me sea indicado.
« Supervisar y verificar las condiciones de operacion del vehiculo asignado.

« Informar sobre los desperfectos o averias del vehiculo para darles el mantenimiento preventlvo y correctivo, en
tiempo y forma.

e Llevaracaba las comisiones que le-sean asugnadas por su jefe inmediato en apoyo a la Subsecretaria.
« Mantener limpia las unidades y guardarlas en el estacionamiento asignado al final de cada jornada.

Ili) Espeéiﬁcacién del Puesto:

; Secundana termmada ¢ Preparatoria.
Z| Basicos en manejo de vehiculos estandar y automatlcos de- gasohna y diesel,
2| conocimientos del reglamento de transito vigente.

Honestldad responsablhdad y habilidad para manejar estrategias en tlempoo
4l reales_de recorridos.

L]
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I) Datos Generales:’

) Para.
, e Subsecretaria de Politica « Recopilar de datos
Ambiental « Convocar reuniones.
. « Subsecretaria de Gestlén para + Brindar apoyo con cartografia tematica.
la Proteccion Ambiental » Coordinar ef desarrollo del Sistema de Informacion
* Subsecretaria de Desarrollo : '

quter)tablt_e

+ Dependencias Federales, s Apoyar con Ié emision de mapas cartograficos tematicos referidos al
estatales y Municipales Sistema de Informacion Ambiental
« Organizaciones Publicas vy « Solicitar datos externos para alimentar el SIA

Privadas . Reahzamon de convenios

It) Descripcion del Puesto: .

i

. Crear enlaces con las Subsecretarias 0 areas generadoras de Informacubn Amblental

« Definir junto con los enlaces las estructuras de las bases de datos segun 1a informacion requerida y generada

« Capacitacion constante del personal para el uso eficiente del sistema de informacion ambiental

+ Publicar informacion georeferenciada en internet segln el visto bueno del Subsecretario generador de la |
informacion :

« Buscar alianzas para el uso de-informacion ge referenCIada con otras dependencias de goblerno

« Mantenimiento al Sistema de Informacion Ambiental

s Concentrar, clasificar, evaluar, analizar, generar y mantener informacion dentro del Sistema de Informacion

. Ambiental a fin de responder en tiempo y forma, a quién solicite mformacnén de la misma indole

Ill) Especificacion del Puesto:




212 " PERIODICO OFICIAL 24 DE AGOSTO DE 2011

1) Datos Generqles:

41 Técnico Analista del Sistema de Informacién Ambiental

1

Apoyo Técnico del Sistema de Informacion Ambiental

Jefe del Area de Apoyo Técnico del Sistema de Informacién Ambiental

Con las éreas operativas de la + Recopilar informacion.
SERNAPAM . .« Analizar y filtrar fa informacion para el SIA
e FElaborar y disefiar estructuras para el acopio de informacion
ambiental.

G ek

Contactostt

No aplica No aplica

It} Descripcion del Puesto:

T AR e

cr|

. Apéyar en actiyidad_es técnicas al Siétem_a de Informacion Ambiental
s Alimentar de datos al Sistema de Informacion Ambiental de la Secretaria

« Analizar y filtrar de la informacion que alimenta al Sistema de Informacién Ambiental

ill) Especificacién del Puesto:

| Licenciatura o Ingenieria

4 En_Biologla, ecologia o carreras a fn con conocumlento en Sistemas
: informaticos y geografi icos
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1) Datos Generales: ‘

Director .de Fomento de la Politica Am‘biental..
1 . . - ’
Subsecretaria de Politica Ambiental.
Subsecretario de Politica Ambiental-
i 1 Secretana / ‘3 Jefes de' Deartamento ‘

Con: Para' L ,

e Todas las Direcciones vy Acordar acciones en conjunto o relacionadas con las funciones de la’
Coordinaciones de la| = Direccion, elaborar propuestas en conjunto, realizar gestiones en
dependencia. coordinacion, realizar tramites admlmstratlvos dar seguimiento a

. Areas Administrativas . PFOYeCtOS :

Instituciones de Gobierno . Dar segmmlento a los programas de Cambio Climético, Corredor
Estatales y Municipales y Bioloégico Mesoamericano, economia ambiental.
federales. Con instituciones de Representar a la Dependencia en Actos que estan en relacidon con la
investigacion, universidades, direccion.
_camaras, asociaciones, ONG'S, Colaborar con Ios tres érdenes de Gobiermo en la ejecucnén de.
acciones y programas de politica ambiental sustentable sustentables.
_Coordinacion y Orgahizacién de eventos ambientales.

1) Descripcion del Puesto:

) Planear y programar proyectos que involucren el fomento al a politica amblental Proponer estrateguas desde el

fomento a la politica ambiental.

Elaborar proyectos de incumbencia a la politica ambiental. -

Acordar con el subsecretario las actividades semanales y mensuales. )

Asesorar sobre temas fomento a la politica ambiental. ‘ !

Coordinarse con los jefes de departamento de la direccion para llevar a cabo las. actnvndades en buen térmmo

Coordinar reuniones de trabajo con jefes de departamento jefes de area y secretaria. .

Asistir a reuniones en la secretaria cuando se requiera.

Dar seguimiento a los programas y proyectos generados.

+ Coordinar la elaboracion, elaborar, dar: seguxmlento los programas operativos anuales de cada uno de
proyectos de la direccion.

* Integrar, analizar y evaluar programas factibles “de desarro"arse y que sean de benef icio para ‘el desarrd
sustentable Tabasco. .

Promover los programas autorizados mediante eiaboracion de matenales de difusion y el aprovechamlento de.
medios de difusion. .

« Brindar asesorid técnica a los Ayuntamlentos en acciones que coadyuven ala consohdacuén de la polit
ambiental.

« Coordinar los horarios y permisos del personal adscrito a su dnrecmén o] coordmacrén para el mejor desempefio
las funciones propias de su érea.
Informar al subsecretario semanalmente las actividades |levadas a caboen la dlreccubn.
Elaborara informes de actividades y técnicos cuando sea hecesario.

¢ Realizar actividades en campo para supervisar las actividades. generadas de Ios proyectos

.
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L e VRN vy g g g e e

« Realizar salidas de campo para conocer las condiciones de las comunidades en las que se propondran proyectos
+ Establecer esquemas- de coordinacion con las areas afines de la Secretaria para e buen desempeno de
funciones de la direccién y de las unidades administrativas a su cargo.

Participar en actividades de capacitacion.

Coordinarse con las otras subsecretarias y su personal cuando se requiera para llevar a cabo actlwdades de
secretaria. .

Organizar y coordinar cursos de capacitacién.

Organizar y coordinar eventos.’

Fomentar y coordinar estudios que sirvan de base y apoyo a los programas del drea.

Hacer el acopio, clasificacién y andlisis de informacion relativa a los programas.

Mantener actualizada la informacion de cada uno de los proyectos.

-

Itt) Especificaciéon del Puesto:

! Licenciatura En Biologia, en Ecologia o Maestrfa en Recursos Naturales o en
gestion de Recursos Naturales.

Elaboracion de proyectos sustentables, gestion y administracién pUblica, en
politica ambuental economia amblental

| 5 afios.
4 Alta capacidad de gestion publica, de relacuones pubhcas actltud propositiva

y de resolucion de conflictos.

-
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l) Datos Generales:

Secretaria.

Direccion de Fomento de la Politica Ambiental,
s Director de Fomento de la Politica Ambiental.
No aphca

Co“n:A ' Para: -

Direcciones y departamentos de Enviary recibir correspondencia oficial, comunicar instrucciones de la
la Direccion de Fomento a la Directora a los departamentos de la Direccion de Fomento a la Politica
Politica Ambiental. ' Amblental

Con: o Para:
Organismos publicos de los tres « Recibir y enviar correspondencna oficial.
niveles de Gobierno. » Agendar reuniones de trabajo de fa direccién con otras dependenCIas

i) Descripcion del Puesto:

Desempefiar las funmones secretariales y admmlstrat(vas en apoyo a las actividades de la Direccion de Fomento a la_
Politica Ambiental. L.

« Llevar el registro, control y archive de la corréspondencia oficial de la Dlrecmon de Fornento a la Pohtlca Ambiental.

« Levantar las necesidades de la Direccion de Fomento a la Politica Amblental y gestlonar los recursos materiales
necesarios ante la Coordinacion General de Administracion.

* Atendery recibir a las personas que acuden a la Direccion de Fomento a la Politica Ambiental.

« Asistir a la Directora de Fomento a la Politica Ambiental en la realizacion de llamadas telefénicas:

» Redactar, revisar y elaborar documentos oficiales’de la Direccién de Fomento a la Politica Amblental asignandoles
la nomenclatura apropiada para su registro y control. )

« Asistir a cursos de actualizacion en materia ambiental.

{ll} Especificacion del Puesto:

Carrera Técnica de Secretariado.

{ Integracion de "archivos, conocimientos basicos en materia ambiental,
1 redaccion de documentos. Manejo. de PC, archivo, comumcamones escntas
paqueteria Office Word, Excel, Power Point.

1 afio.

4 Actitud de servicio, facdldad de comunicacion oral y escrita.

3
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1) Datos Generales:

Departamentos de fa - Integrar informacién sobre indicadores ambientales, ejecucién de
. dependencia ’ ' proyectos de aplicacion de instrumentos econdémicos

3 F's 7 b A L R P 12 s B O A ABLA S v
Con: . .| Para: )
Instituciones educativas Seguimiento a estudios sobre indicadores y disefio de instrunientos
superiores y de investigacion economicos ambientales.

1) Descripcion del Puesto:

.

Integrar y dar seguimiento a los indicadores ambientales de la depéndencia y proponer instrumentos econdmicos
aplicables a las politicas publlcas en conservacion, restauracién vy aprovechamlento sustentable de los recursos
naturales

o Coordinar la inte'gracién y seguimiento de indicadores ambientales generados en el interior de la dependencia.

« Dar seguimiento a acuerdos institucionales establecidos con centros academ:cos y de investigacion para el
desarrollo e intercambio de informacién de indicadores ambientales. :

« Proponer el desarrollo de instrumentos econdmicos y fiscales bajo criterios de sustentabilidad y protecmon al’
ambiente. - .

 Dar seguimiento a proyectos en ejecucion sobre instrumentos econdémicos y de orden fiscal en materia de
conservacion, restauracion y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales.

« Disefiar, dar seguimiento y ejecutar programas como: el de Fomento para el establecimiento de una Comunidad
Rural Sustentable, de Gestidn para Financiamiento de proyectos Sustentables, servicios ambientales.

Ill) Especificacién del Puesto:

: Estadistica, recursos naturales, economia habilidades de integraciéon y
| sistematizacion de indicadores ambientales, conocimiento basico en economia

1y administracion puablica para proponer instrumentos econémicos ambientales.

1 3 aflos.

1 Actitud proactiva para trabajar en equipo y comunicacion efectiva con otras

Al ?reas administrativas.
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I) Datos Generales:

Departamentos de la
dependencia

Instituciones educativas
superiores y de investigacion

« Identificar las necesidades de los instrumentos que se deben de
implementar en la secrefaria.

« Recopilar de informacion

« Convocar reuniones.

. Dar seguimiento a Centros de investigacion que apoyan en la
generacion de instrumentos econémicos. .
. Gestionar-ante instancias pertinentes apoyos eoonémtcos para

_proyectos de conservacion y servicios ambientales .

1) Descripcién del Puesto:

Integrar, dar seguimiento e Identlflcar los mstrumentos econémlcos adecuados a los ecos:stemas del estado ya Ios '
servicios ambientales que estos proveen.

naturales

« Fomentar, proponer, integrar, dar seguimiento a los estudios de pago de servicios ambientales
o Fomentar, gestionar y dar segunmlento estudios enfocados a la valoracion economica de Ios recursos

» Proponer politicas publicas enfocadas a ia valoracion econdmica de los recursos naturales.

e Buscar, identificar y gestionar recursos econdémicos con organismos nacionales e internacionales para
proyectos y actividades para la conservacion y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales

o Identificar y evaluar los costos ambientales en el Estado

Cripe jb JESpecifica e

. lll) Especificacién del Puesto:

4 Licenciatura en Economia, LlcenCIatura en Ecologia

-

3 econdmica, leyes ambientales

Estadistica, recursos naturales, economlia, geografia econémica, valoracién

3 afios administracion publlca en puestos de nivel medio

Actltud proactiva para trabajar en equipo y comunicacién efectiva con otras

areas admmlstratlvas 7 -

.
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1) Datos Generales:

1 Jefe del Departamento de Proyectos Especiales.
1 _

Direccion de Fomento de la Politica Ambiental.
4 Director de. Fomento de la Politica Ambiental.
1 Jefe de Area.

Algunos departamentos de las
Di(ecoiones de la dependencia

Con: . . )
» SEMARNAT. ' « Dar seguimiento al Programa Estatal de Descentralizacion a través
e Entidades Estatales y del Programa de Desarrollo institucional Ambiental (PDIA).
Municipales. + Representar a la Direcciori de Fomento de la Politica Amblental en los

asuntos relacionados a su funcién.

1) Descripcion del Puesto:

Elaborar las propuestas de programas especiales que -se requieran de acuerdo al Programa Sectorial de la
dependencia, asi como darle seguimiento a los mismos.

« - Elaborar los programas acciones y estrateglas de Ios proyectos especiales, como: cambio climatico, servnmos
ambientales, corredor biolégico, entre otros. .
‘e Realizar los programas operativos anuales de cada proyecto.
e Dar seguimiento de cada uno de los proyectos autorizados.
« Participar en las reuniones de acuerdos con Direccion y Subsecretaria. »
« Realizar acciones de gestion y bisqueda de fuentes de financiamiento para la ejecucién de programas.
e Integrar, analizar y evaluar programas factibles de desarroliarse y que sean de beneficio para Tabasco.
+ Fomentar y coordinar estudios que sirvan de base y apoyo a los programas de! area.
* Presentar los infformes de avances semanales y mensuales.
» Brindar asesoria técnica a los Ayuntam:entos en acciones que coadyuven ala consohdacuon de la politica
ambiental.
« Organizar y participar en los cursos de capacitacion relacionados con su responsabilidad.
+ Promover los programas autonzados mediante elaboracufm de materiales de difusion y el aprovechamiento de los
1 medios de difusion.
Llevar a cabo el Programa de Desarrollo institucional Ambiental (PDIA).
Realizar las visitas de campo necesarias para los proyectos autonzados

tn) Especificacién del Puesto:

. -

%] Licenciatura en Biologia, Ecologia o carrera afin. ,

En administracion publica, - programacion presupuestal elaboracién de
/| programas operativos anuales. '

{5 afos de experiencia en elaboracion de programas y proyectos amblenta|es
expetriencia en legislacién ambiental, gestion y educacion ambiental.

i{ Amplio nivel de relaciones pubhcas actltud propositiva y de resolucion de
- confllctos

-

T
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1) Datos Generales:

La Unida'd de acceso a la

mformacmn ]
Baaiy il
Con' . :
« CDIl. . . « Representar a la Direccién de Fomento de la Politica Amblental en
o - Secretaria de Turismo,  ~ : los asuntos relacionados a su funcion del (CDY).
o Instituto Estatal de la Mujeres o Dar seguimiento al Programa de Ecoturismo.

+ Coordinacién con el Instituto a las mujeres.

il) Descripcion del Puesto:

Elaborar Informacién que se requieran de acuerdo a lo solicitado del programa de transparencia y coordinarse.con el
programa de equidad de género y proyectos ecoturisticos.

Elaborar de catalogo bibliografico de la Subsecretaria.

Elaborar busqueda de informacion. B

Programar de desarrolio de eceturismo del Estado- de Tabasco.

Programar de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica. (ITAIP).
Participar en las reuniones de la Comision del Desarrollo de los Pueblos Indigenas. (CDI)
Apoyar al seguimiento al programa de desarrollo institucional ambiental.

Integrar de reportes técnicos.

Participar en reuniones del trabajo ambiental. ]
Participar en cursos de capacitacion relacionado con el drea. : » .
Analizar de informacién especializada, instrumentos econémicos. )
Apoyar a la elaboracion de indicadores ambientales.

Dar seguimiento a la elaboracion de Indicadores ambientales.

Llevar a cabo actualizacion de Informacion del programa.

Realizar las salidas de campo para la supervision de proyectos.

1)) Especiffcagién del Puesto:
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1) Datos Generales:

Director de Ordenamiento Ecologico. - j

] Su'bs'ecretaria de Politica Ambiental.
x| Subsecretario de Politica Ambiental.
3 Jefes de De artamento

e Subsecretaria de Desarrollo Solicitar y coordinar la informacién y actividades para la creacion de
Sustentable. cartografia relacionada con el ordenamiento ecoldgico.

« Subsecretaria de
Gestion para la Proteccion

Ambiental.
e Unidad de Asuntos .
Juridicos.
e Unidad de Acceso a Ila
. Informacion.
e Unidad de Planeacion
Estratégica e Informatica. -
e Coordinacion General de

Administracion .

A VT

ECoNtactos EXtBTNOS

Entidades estatales, federales y Coordinar la instrumentacion del Programa de Ordenamiento Ecolégico
municipales. del estado asi como los procesos de modificacion, y la supervision y
seguimiento de la Bitacora Ambiental

I} Descripcion del Puesto:

B R A e e DR I RN s 7%3‘ Pk g
a«%%% iaDescripcioniGéné

Planear, instrumentar, supervisar y actualizar el programa de ordenamiento ecolognco de acuerdo con la Ley de
Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco.

* Desarrollar e implementar en coordmacuén con las unidades administrativas el Sistema Estatal de Informacion.
Ambiental como herramienta de planeacion, instrumentacion y evaluacion de politicas amblentales

+ Generar la cartografia e inventarios de los recursos naturales.

¢ Fomentar fa vinculacién y congruencia del Programa Estatal de Ordenamiento Ecoldgico, con otros instrumentos de
planeacion estratégica del territorio.

» Establecer los mecanismos para lmplementar y mantener actualizada la bitdcora ambiental, para alcanzar Ios
objetivos del Programa Estatal de Ordenamiento Ecol(‘)glco

ill) Especificacion del Puesto:

4 Licenciatura en Biologia o Ecologia :
| Manejo de sistemas de informacion geografica, elaboracién de cartografia,
{ procesos de ordenamiento territorial.
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i) Datos Generales:

#3404 Jefe del Departamento de Informacién y Carto Jmfla

o oo S =5

1 -
m Direccion de Ordenamiento Ecoldgico
1 Director de Ordenamiento Ecolégico. . - .

3**':.’, 2 Apoyo TéCﬂICO

e _Subsecretaria de Politica| - Recopilar de datos.
Ambiental. +» Convocar reuniones.
» Subsecretaria de Gestion para « Brindar apoyo-con cartografia tematica.
la Proteccion Ambiental. e Coordinar el desarroilo del Sistema de Informacnon Ambiental
« Subsecretaria de Desarrolio del Estado. -
Sustentable
e
Con: ' . .
« Dependéncias Federales, Para apoyo en la emision de mapas cartograficos teméaticos referentes
Estatales, Municipales. al Programa de Ordenamiento Ecoldgico y solicitud de datos externos
e Organizaciones Pdblicas vy en materia ambiental. :
Privadas. '

1) Descripcién del Puesto:

« Desarrollar e implementar en coordinacién con las unidades administrativas de la Secretaria el Sistema Estatal

° de Informacién Ambiental, como instrumento de planeacufm y evaluacién de politica ambiental.

« Concentrar, clasificar, evaluar, analizar y generar informacién dentro.del sistema de informacion amb|ental afin
de responder en tiempo y forma, a quién solicite informacion de la misma indole.

 Generar cartografia tematica en materia ambiental asi como mantener actualizados. todos los insumos
necesarios para el sistema de informacién ambiental.

il Especificacion del Puesto:

Carrera afin en el ambito ambiental; a nivel Licenciatura o Ingenieria-

En Ecologia, Biologia, Legislacion Ambiental, Computacion, Sistemas de
Informacion Geografica, .manejo de equipo- especnahzado como gps,. plotter,
scanner, tabla digitalizadora, etc.,

Dos afios en actividades relacaonadas con enguesto

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y creatividad.
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{}) Datos Generales:

A | Apoyo Técnico del Departamento de Informacién y Cartografia
) :
%4 Direccion de Ordenamiento Ecolégico
1 Jefe de Departamento

No aplica '

Con las areas operativas de la + Elaborar y disefar estructuras para el acopio de informacion
SERNAPAM - cartogréafica y ambiental.

’ o Elaborar las bases de datos

¢ FElaboracion de médulos para el SIA

No aplica

1) Descripcién‘del Puesto:

T

by N e liyret

o
TS

R R D ES CHiDC

lum.: o

Aboy o técnico a las actividades de alimentacién c5ndgréﬁca y del Sistema de Informacion Ambiental (SIA)
T

Apoyar en actividades técnicas al departamento y al Sistema de Informacion Ambiental.
Disefiar y elaborar médulos para el manejo de la informacion cartografica ambiental. " .

Elaborar las bases de datos para el manejo de informacion ambiental. _
Realizar la alimentacion de datos cartogréficos al Sistema de Informacion Ambiental de la Secretaria.

Elaborar el analisis y filtrado de la Informacién que alimenta al Sistema de Informacién Ambiental.

.

Licenciatura o Ingenieria

En Informatica, Biologia, ecologia o carrera a fin, con conocimiento en

1 Sistemas informaticos.

’ i Minimo 2 afios

{ Amable, responsable, puntual, trabajo en equipo
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I) Datos Generales:

Todas las Direcciones y Dar seguimiento a proyectos relacionados con el ordenamiento
Coordinaciones de la . ecoldgico. Llevar a cabo la vinculacion e mstrumentacuon del Programa
Dependencia. de Ordenamlento Ecolo lCO

Dependencias féderales, Representar a la Direccién de Ordenamiento Ecolégico en el
‘estatales y municipales seguimiento de vinculacién e instrumentacion del Programa de
Instituciones educativas Ordenamiento Ecologico del Estado de Tabasco. ’
ONG’s .

Il) Descripcién del Puesto: .

Llevar a cabo el registro, seguimiento, evaluacion e instrumentacion de todo el proceso del Programa de Ordenamlento
Ecolégico del Estado de Tabasco (POEET).

« Operar y mantener la Bitdcora Ambiental como el instrumento de seguimiento basico del POEET.
» Coadyuvar en la instrumentacion del POEET.

+ Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el COERET. -

e Vincular los estudios de Manifiesto de Impacto Ambiental con eI POEET.

Itl) Especificacién del Puesto:

SESColardad it s g3 Licenciatura en Biologla y otras afines a la terhatica ambiental.

{ En temas relacionados con ecologia, biologla, ordenamientoécolégico éréaé
naturales protegldas estatales, manejo de equlpos GPS, mane]o de datos en
4 SIG.

4+ 1res afios en actlwdades relacionadas con el puesto
?& Amplio nivel de relaciones pubhcas actitud posmva y creatwndad
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1) Datos Generales: . .

BT Auxiliar Técnico del Departamento de Bitacora Ambiental.
= 1 N -
Direccion de Ordenamiento Ecolégico

Jefe del Departamento-de Bitdcora Ambiental

Jgfe del Departamento de Dar seguimiento a proyectos relacionados con el ordenamiento ecoldgico
Bitacora Ambiental. . . :
; - "-'-'\ A».. Ji ;{ o e

No aplica

Hl) Descripcion del Puesto:

Georreferenciacion de Proyectos.

T

T LD escripCloiEspecificaias

PUTR

¢ Ubicar coordenadas Geogréﬁcas :
» Elaborar y organizar la bases de datos de ios proyectos

lll) Especificacién del Puesto:

scolaridad i T SN = A Licenciatura en Biologia y otras afines a la tematica ambiental.

e En temas relacionados con ecologia, biclogia, ordenamiento ecoldgico, areas
% & naturales protegidas estatales, manejo de equipos GPS, manejo de datos en 'SiGt
2 afios en actividades relacionadas con el puesto
Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y creatividad
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1) Datos Generales:

¥ Jefe de Departamento de Supervisién y Validacion.
Direccion de Ordenamiento Ecoléglco
! Director de Ordenamiento Ecoléglco

1 1 Supervisor .
: ont ctos%lﬁ"té?ﬁb’%‘?g& :

e Subsecretarias de Gestion « Coordinar y programar la supervision a proyectos de desarrollo, que
para la Proteccién Ambiental y |. ingresan a la Secretaria para su atencién y andlisis en el contexto del
de Desarrollo Sustentable ~ Ordenamiento Ecoldgico.

« Direcciones de Gestion para la « Realizar reuniones para dar a conocer el ambito de oompetencxa del
Proteccién Ambiental y de Uso Departamento de Supervisiébn y Validacion y sus funciones
y Manejo de los Recursos especificas. r
Naturales. « Coordinar la recoleccion y complementacion de informacion técnica

« Areas Administrativas. - soporte de los Estudios de Impacto Ambiental de los proyectos de

desarrolio en atencion.

«  Coordinar el programa de supervasxén de proyectos: productwos
carreteros, construccién de lineas de conduccién de agua potable,
entre otros.

« Coordinar los tramites administrativos. para realizar la supervisién y
vahdac:én corre J)ondlente

Con Para:

+ Dependencias federales como + Coordinar y programar la supervision a los proyectos de desarrollo,
SEMARNAT, PEMEX, S.C.T,, que son ingresados a la Secretaria para su atencion y andlisis en
INEGI, CONAGUA. materia de Ordenamiento Ecoldgico del Estado.

e Dependencias estatales como e Coordinat la recoleccién y complementacion de informacion técnlca
SAOP, SCT, SAPAET ] que sirva de base para la elaboracién de los Estudio de Impacto

+ Ayuntamientos. : Ambiental de los proyectos de desarrollo en atencién.

« UJAT » Realizar reuniones de caracter técnico. » i

« Empresas Promotoras + Solicitar informacioén técnica, y en algunos casos, criterios técnicos:
Ambientales ' ’ -como los que emite la CONAGUA.

+ Personas fisicas

1) Descripcion del Puesto:

Supervisar los proyectos de desarrollo que son ingresados en la Secretaria, con el propésito de validar la informacion
en campo emitiendo los criterios respectivos que servirédn de base para elaborar la opinién técmca correspondiente, con
estricto apego al Programade Ordenamiento Ecoléglco del Estado de Tabasco.

« Revisar y analizar Ia'mfo}‘mac:on que se proporc:ona al Departame‘nto‘para su atencnﬁn deblda
« Planeary elaborar la calendarizacion de las supervisiones de campo a los proyectos productivos en atencién.
» Verificar y validar en campo la informacion técnica que contiene el Estudio de Impacto Ambiental respectivo.

« Elaborar el informe de las visitas de supervision que se efectian a los proyectos de desarrollo que. son ingresados a
la Secretaria.

lll) Especificacion del Puesto:

2 En ecologia, biologla, ambientales, agronomfa, acuacultura, ingenierfa civil,
i topografia; uso de GPS, sistemas de cartografia, informatica, planes y
£ programas Ambientales y legislacion ecoldgica en el ambito estatal y federal; y
5 geografia del Estado.

2-afios. g

il Buena actitud.
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-1) Datos Generales:

23 Supervisor.
1 ]
Direccion de Ordenamiento Ecoldgico.

Jefe del quartamento de Supervisién y Validacion.

« Todos los Departamentos y + Recabar y complementar informacion sobre él o los proyectos que
Direcciones de la ingresan a la SERNAPAM para su atencidon y andlisis, en materia de
~-Dependencia. Ordenamiento Ecolégico.
» Area Administrativa. - e Coordinar la Supervision de campo y constatar fisicamente la
ubicacion de los proyectos Georreferenciandolos vy fotografiando el
= area.

« Emitir reporte técnico de campo para su valoracion en opinién técnica

« Tramitar el transporte y equipo a utilizarse para otorgar el servicio de
‘supervision

ZiContactos Externos

e Dependencia Federales como| . e« Complementar mformacton sobre el proyecto en atencnon y analisis en
SEMARNAT, PEMEX, S.C.T. ’ materia de Ordenamiento Ecologico.
INEGI, CONAGUA. ; < Coordinar supervision de campo a la ubicacion del proyecto
« Dependencias Estatales como - georreferenciandolo y tomando fotografias al area.
SAOQOP, S.C.T. SAPAET. e Solicitud de apoyo de Informacién Tecmca a Dependencias como
+ H. Ayuntamientos. INEGI, CONAGUA entre otras.
e Empresas promotoras « Representacion de la Direccion:
Ambientales. )

* Personas Fisicas.

ll) Descripcién del Puesto:

T R

53 i e ! et N e

Coordinar, supervisar, evaluar, emitir reporte técnico de campo y darle seguimiento a los proyectos que ingresan a la
SERNAPAM en materia de Ordenamiento Ecoldgico.

e Revisar'y analizar la informacién que ingresa.al Departamento de supervisién y validacion para su atencién y/o

* solicitud de informacion complementaria del proyecto en materia de ordenamiento ecolégico al promovente.

' Planear la calendarizacion de la supervision de campd.

e Coordinar las dependencnas direcciones, empresas o personas fisicas, promovente del proyecto para la realizacion
de la supervision de campo.

¢ Tramitar ante el area administrativa el transporte y equipo a utilizar durante la supervision
Evaluar la informacién recabada en campo con la documental aportada por el promovente
Verificar datos técnicos georreferenciados en campo, con la base de - datos proporcmnado por el INEGI, para su
conversion.

-

Hl) Especificacion del Puesto:

] Estudlos técnicos minimos en topografia, Ambuentahsmo Biologia, Derecho,
Agronomia, Ecologia.

Topografia, Politicas Publicas, Informétlca Relacuones Humanas, Leyes, Flora
y Fauna. (Ley de Proteccion Ambiental en el Estado, Programa de
Ordenamiento Ecolégico.

Minima 2 afios en actividades de supervisién tecnlca en campo y servicio de
atencién al publico.

{ Amplio nivel de Relaciones publicas, humanas, actitud propositivas, servicio y

i1 vocacion en atencion al publico.
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1) Datos Generales:

Director de Cultura Ambiental.

1

Subsecretéria de Politica Ambiental.

Subsecretario de Politica Ambiental.

1 Secretana ‘ 1_Choferj 2 Jefes de De artamentos ‘

Con: .
» Direccion General de
Administracién y Areas Staff de
la SERNAPAM.

« Subsecretaria de Gestiéon para
la Proteccion Ambiental vy

Subsecretaria de Desarrolio
Sustentable

s Dar segmmtentos a las funciones propias de esas Unidades e
instrucciones de la Titular de la SERNAPAM.

« Organizar, coordinar y Ejecutar Programas de capacitacién y Educacion

Ambiental; asi como promover las actividades
SERNAPAM. en comunidades y centros educativos. -

inherentes de Ia

Con:
« Dependencias y Organismos de
los tres. niveles de Gobierno e
instituciones de académicas.
« Organizaciones no
Gubernamentales, clibes de
servicio y poblacidn en general.

Para:

« Promover acciones de fomento de una nueva cultura ambiental,
informacion, difusion y vinculacion, tendientes a la proteccién amblental
y el desarrollo sustentable y reahzar acciones que permitan la
coordinacién e instauracién del Programa Estatal de Educacién
Ambiental. -

¢ Fomentar y difundir una nueva cultura ambiental, asi como la operacion
eficiente del banco de informacién ambiental.

Il) Descripcién del Puesto:

Coordinar, supervisar y ejecutar acciones de capacitacion, fomento de la cultura amblental mformauén difusién y
vinculacién de las actividades relacionadas con la protecciéon ambiental y el desarrolio sustentable

SERNAPAM.

Ambiental.

educacion ambiental.

informacion ambiental.

1y Especificacion del Puesto:

+ Realizar las actlv:dades que Ie corresponden genénca y especif camente de acuerdo al reglamento lntenor de la

* Ejecutar las acciones emanadas de instrucciones del C. Subsecretano de Poﬂhca Ambiental, de Ia titular y de las
diferentes unidades administrativas de la SERNAPAM.

« Dirigir las actividades realizadas por el personal de la Direccién de Cultura Ambiental de acuerdo a sus func:ones
Participar en la coordinacion necesaria para la validacion y actualizacion del Programa Estatal de Educacton

» Desarrollar.y coordinar acciones de desarrolio de matenal educativo y de difusion de temas pedagéglcos de

e Programar, realizar, promover y coordinar acciones de educacion amblental en coordmauon con Ios sectores
educativo, empresarial, social, Gubernamental y poblacién en general.

« Realizar, promover y coordinar acciones de difusion de programas proteccion amblental desarrollo sustentable y
de la utilizacién de energias alternativas.

+ Programar, realizar, promover y coordinar accnones’ tendentes a la- creacnon y operacnén de un banco de

« Realizar acciones tendientes a la vinculacién con Dependencias y Orgamsmos Gubemamentales empresas, para
el fomento de una cultura ambiental acorde con la naturaleza.

2] Maestria en Educacién - Ambiental,
4 Licenciatura en Comunicacién, Ingenierla Ambiental.

= Desarrollo sustentable, proteccion ambiental, pedagogia, derechos humanos y
8 administracion pubhca ’

% 10 Afios.

] Amplio nivel de reIac:ones publlcas actitud proposttlva y compromiso de
g servtcuo :

Licenciatura Ciencias Ambientales,
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{) Datos Generales:

i Director de Cuttura Ambiental.
Ng Alica.

Con: ) ; ’
Areas Administrativas, Staff y Comunicar, ejecutar, registrar y dar el seguimiento correspondiente a
Subsecretarias de la . ' las acciones relacionadas con las funciones de dichas Unidades.
SERNAPAM. )

Con: : Para: :
» Dependencias y Organismos Recabar informacién necesaria para la elaboracion de comunicados e
de'los tres niveles de Gobierno instrumentar programas de la Direccion de Cultura Ambiental.
e instituciones de académicas. )
« OQOrganizaciones no

Gubernamentales, .clubes de
servicio y poblaciéon en general.

Il) Descripcion del Puesto: .

« Participar en actividades y/o comisiones que asigne el Director de Cultura ambiental.

« Comunicar,-registrar y dar seguimiento a encomlendas del C. Subsecretario de Politica Ambiental y de las Areas |
Staff de la SERNAPAM.

» Atender, registrar y canalizar a las personas que solicitan servicios de la Dn’eccnén de Cultura Ambiental.

* Atender, registrar y dar seguimiento a la correspondencia, Internet y servicio telefénico de entrada y salida.

= Elaborar y/o formatear oficios, memorandum, requisiciones, oficios de comision, que sean firmados por el Director
de Cultura Ambiental. _

« Llevar el control de agenda, informes de labores y directorios.

« Archivar y administrar el archivo de la Direccién de Cultura Ambiental.

ltt) Especificacion del Puesto:

{ Preparatoria _

%4 Software propio del puesto; Archlvonomla y Contablhdad

51 3 Afios.

3 Amplio nivel de . relaciones pablicas actitud proposxtlva discrecion,
compromiso de servicio, |nIC|at|va y amabilidad.
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1) Datos Generales:

Areas Administrativas, Staffy .. e Entregar o recibir correspondencua paquetes, equipo o materiales en
Subsecretarias de la general.
SERNAPAM. o Registrar y dar segmmtento a reparacion y mantemmlento de

mobiliario, euno of cinas.

e Dependencias y Organismos ~ Entregar o recibir correspondencia, paquetes, equipes o materiales en .
de los tres niveles de Gobierno general, segiin encomienda del Director de Cultura Ambiental.
e Instituciones Académicas. : . :

+ Organismos no

-Gubernamentales, clubes de
servicio y poblacién en general.

' 1) Descripcion del Puesto:

+ Informar y registrar las actividades que realiza y dar cumphmlento a las instrucciones del’ Dlrector de Cultura
‘Ambiental.
« Transportar al personal, equipo y materiales, segtn encomlenda del Director de Cultura Amb|enta

Colaborar y apoyar a los diferentes programas, segn encomienda del Director de Cultura Amblental
Registrar y dar segunmlento a reparacuén y mantenimiento de equo transporte.

1)} Especiﬁcacién del Puesto:

& i Preparatoria.

Conduccién y mantenimiento de equnpo de transporte.

3 Afios. | ._
‘_: Amplio nivel de relaciones pliblicas actltud propositiva, disgrecnén,
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1) Datos Generales:

=i Jefe del Departamento de Capacitacion y Difusion.

e Subsecretaria de Politica . Recopllar documentos e informacidon impresa relacionada con el sector
Ambiental : o ambiental.
e Subsecretaria de Gestiéon para e Analizar y clasificar documentos, libros, folletos documentos en forma
la Proteccion Ambiental. digital.
e Subsecretaria de Desarrollo e Analizar y clasificar documentos.
Sustentable. . K Elaborar inventario de publicaciones.

Proponer compra de libros e informacion actuahzada

on! atﬁ@%ﬁ’iﬁ%éﬁiﬁgiﬁ

Con: . Para: 4 .
o Dependencias  Federales, o Solicitar en donacién o intercambio, documentos impresos, libros,
estatales y Municipales folletos, material didactico, entre otros.
«. Organizaciones Publicas y|’ « Promover documentos impresos con que cuenta la secretana

Privadas . Realizacion de convenios

1) Descripcién del Puesto:

Organizar un area de documentacion en las instalaciones de la Subsecretaria de Politica Ambiental.
Clasificar en forma adecuada el acervo de material impreso, tomando el cuidado de su preservacion y buen uso.
e Mantenerse en contacto con las demas Subsecretarias o areas generadoras de Informacion Ambiental impresa’
del sector federal o municipal.
¢ Apoyar en la revisién de documentos a publicar, proponiendo una imagen que defina la politica de la Secretaria.
« Elaborar una estrategla de difusion para que se dé a conocer el acervo bibliografico y se logre la interaccion con
. la sociedad.
e Concentrar, clasificar, anallzar y generar informacion que promueva el cuidado del arnblente

) Especificacion del Puesto:

3 Licenciatura en Educacién, Bibliotecologia y af nes.
4 Conocimiento del tema ambiental y Clasificacion blbhotecana
2 Aﬁos
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I) Datos Generales:

o I Educador Amblental

i) 1
‘“ 39 Direccion de Cultura Ambiental. ~
g Jefe de Departamento de Capacitacion y leusu'm
3 1 Auxihar en Educacion Ambiental.

S

ZrL R

Para: . : :
Todas las Unidades - Coordinar, supervisar y ejecutar programas de capacitacion y
Administrativas-de 1a Educacion Ambiental; asf como promover las actividades inherentes
SERNAPAM. de la SERNAPAM en comunidades y centros educativos.

e Dependencias y Organismos Realizar cursos de verano, talleres y en general eventos y actividades

de los tres niveles de Gobierno de fomento y difusién de una nueva cultura ambiental, amigables con
e instituciones académicas. la naturaleza, la proteccién ambiental y el desarrollo sustentable.
¢ Organizaciones no '

Gubernaméntales, ¢lubes de
servicio y poblacion en genertal.

1) De’scripéién del Puesto:

Realizar las actividades que le instruya el Jefe de Capacitacién y Difusion y el Director de Cultura Ambiental.
Supervisar las actividades realizadas por el Auxillar de Educacién Ambiental a su cargo y/o comisionados.
Elaborar material didactico utilizado para educacion y difusiéon ambiental. -

Realizar y coordinar acciones de educacion ambiental, guardlas y promotores ambuentales cursos de verano y
tertulias ambientales. :

{1} Especificacién del Puesto:

Licenciatura en Biologia, Licenciatura en Ecologla, Licenciatura en
] Educacion Ambiental, Licenciatura en Pedagoglia o Carreras a fin.

i Desarrollo sustentable, proteccién ambiental, pedagogia, derechos humanos
¥ v manejo de equipo informético, audiovisual y de transporte

| 2 Afios.

4 Tolerancia, facilidad de palabra, actitud propositiva, capacidad de
2 relacionafse con personas y compromiso de servicio.
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I) Datos Generales:

No Aplica

15 g Sl Rk jo‘
Con: . Para:

factosinternoss

Todas las' Unidades Ejecutar programas de capacitacién y Educacién Ambiental; asi como

Administrativas de la promover las actividades inherentes de la SERNAPAM en comunidades

SERNAPAM. y centros educativos.

Con: Para: -

+ Personal de Dependencias vy ~ Apoyar en cursos-de verano, talleres y en general eventos y
Organismos de los tres niveles actividades de fomento de una nueva cultura ambiental, amigables
de Gobierno e instituciones de con la naturaleza, la proteccién ambiental y el desarrollio sustentable.
académicas. i ' ‘ : -

+ Organizaciones .no

Gubernamentales, clubes de
servicio y poblacion en general.

Il) Descripcién del Puesto:

B

enérica’y

« Realizar las actividades que le instruya el Educador Ambiental y el Jefe de Capacitacion y Difusion.
» Realizar acciones de educacion y dufusaén ambiental, guardlas y promotores ambientales, cursos de verano.y
tertulias amblentales

III_) Especificacién del Puesto:

Preparatoria.
5 Desarrollo sustentable, proteccnén amblental derechos humanos y manejo
 de equipo irformatico, audiovisual y de transporte

21 No aplica.

8[§ Tolerancia, facilidad de palabra, actitud propositiva, capacidad de
relacionarse con personas y compromiso de servicio.
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1) Datos Generales:

4 Jefe de Departamento de Documentacion y Vinculacion.

1. ' ' -
Direccién de Cultura Ambiental.

Director de Cultura Ambuental

: Blbhotecarlos »

mCon: . . Para:

Todas las Unidades Organizar, coordinar, supervisar y ejecutar actividades tendientes a la
Administrativas de la A instauracion y operacion del “Banco de informacién Ambiental”.
SERNAM , e

‘e Personal de Dependencias y . Realizar acciones de informacion y vinculacion para fomentar una
Organismos de los tres niveles nueva cultura ambiental, conseguir material bibliografico, videografico y
de Gobierno e instituciones de: " hemerografico, que se pondria a disposicién del publlco en el “Banco
académicas. de Informacién Ambiental”. :

« Organizaciones - no

Gubernamentales, clubes de
servicio y poblacién en general.

Il) Descripcion del Puesto:

£ &8 a 2% iAok - .} L e ' iy
: Coordmar superwsar y eJecutar accuones de fomento de la cultura amblental mformaclén y vmculacnén de Ias
actividades relacionadas con la proteccién ambiental y el desarrollo sustentable. Asi como realizar acciones tendientes
a Ia mstaurambn oeracuén del “Banco de Informacaén Amblental"

) Realnzar las acttvudades que Ie mstruya el Dlrector de Cultura Amblental

+ Coordinarlas actlwdades realizadas por el personal det Departamento de Documentacion y Vinculacion.

+ Programar, realizar, promover y coordinar acciones tendaentes ala creacuén y operacién de un banco de
informacién ambiental.

+ Realizar acciones tendientes a la vinculacion con Dependencias y Organismos Gubernamentales empresas, para |
conseguir material bnbynraf co, hemerografico y videografico y su utilizacion en el “Banco de Informacion '
biental” para el fomentd!je una cultura ambiental acorde con la-naturaleza.
ogramar y ejecutar acciones tendientes a la celebracién de las efemérides ambientales, en espemal el “Dia
undial del Medio Amblental" y la organizacién del “‘Premio Estatal de Ecologla”.

i) Especlficacuén %ugi . é . rvw

\

Licenciatura en Biblioteconomia, Licenciatura en Informética, Licenciado en
Comunicacion, Licenciado en Sociologia, Licenciado en Historia, Licenciado en
! Biologia, Licenciado en Ecologla, Ingenierfa Ambiental, Licenciatura .en
i Pedagogia, Diplomado en Educacion Ambiental o Carreras a fines.

q Biblioteconom(a, informatica, desarrollo sustentable, proteccién ambiental,
fa y manejo de equipo informé@ y audiovisual.

1 Amplio nivel de relaciones publlcas actxtud proposntlva compromiso de
: serv:ceo iniciativa yamabnlldad .
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1) Datos Generales:

Y Bibliotecario. .
1 3
3 Direccion de Cultura Ambiental.
4 Jefe de Departamento de Documentacion y Vlnculacnén
4l 1 Auxmar‘de Banco de Informacuén

Todas las Unidades ] Supervisar y ejecutar la operacién eficiente del "Banco de Informacion
Administrativas de la Ambiental”.
SERNAPAM
+ Personal de Dependencias y ‘'Realizar acciones de informacion y vinculacion para fomentar una nueva
Organismos de los tres niveles cultura ambiental; conseguir material bibliografico, videografico y
de Gobierno e instituciones de hererografico, que se pondria a disposicién del plblico en el “Banco de
. académicas. ° . Informacion Ambiental”.
+ Organizaciones no » -

Gubernamentales, clubes de
servicio y poblacion en general.

) Descripcién del Puesto:

Supervisar y ejecutar acciones de fomento de la cultura amb|ental mformacnén y vinculacion de las: actuvidades -
relacionadas con la -proteccién ambiental y el desarrollo sustentable. Asi como realizar acciones tendientes a la
instauracién y operacién del “Banco de Informacnén Amblental __ '

e Realizarlas actlvndades que Ie mstruya el Jefe de'Departamento de Documentacubn y Vinculacién.
» Coordinar las actividades realizadas por los “Auxiliares de Banco de Informacioén”.
Realizar y coordinar accnones tendentes a la creacion y operacion de un banco de mformacuén ambiental.

e Realizar acciones tendlentes a la vinculacién con Dependencias y Organismos Gubernamentales, empresas, para
conseguir material bibliogréafico, hemerografico y videografico y su utilizacién en el “Banco de Informacnén
Ambiental” en el fomento de una cultura ambiental acorde con la naturaleza.

« Ejecutar acciones tendientes a la celebracién de las efemérides ambientales, en especial el “Dla Mundial del Medio
Ambiente” y la organizacion del “Premio Estatal de Ecologia”. .

ll) Especificaciéon del Puesto: .

Licenciatura en Biblioteconomia, Licenciatura en Informatica, Licenciatura en |-
Comunicacién, Licenciatura en Sociologia, Licenciatura en Historia,
Licenciatura en Biologla, Licenciatura en Ecologia, Ingenieria::Ambiental,
Licenciatura en Pedagogla, Diplomado en-Educacion Ambiental o carreras a
fines.

Biblioteconomia, informatica, desarrollo sustentable, proteccién ambiental y
pedagoglia y manejo de equipo inforratico y audiovisual.

4 Amplio nivel de relaciones pubhcas actltud propositiva, compromisc de
%) servicio, iniciativa y amabilidad. _
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1) Datos Generales:

&

%25 Auxiliar de Banco de Informacion. -

Direccion de Cultura Ambiental.
H Bibliotecario.

Todas las Unidades Apoyar la ejecucion de la operacién del “Banco de Informacion
Administrativas de fa _ Ambiental”. '
SERNAPAM

. Personél de Dependencias y Realizar acciones de apoyo a la informacién y vinculacion para fomentar

Organismos de los tres niveles una nueva cultura ambiental; apoyar las actividades para conseguir
de Gobierno e Instituciones de material bibliografico, videografico y hemerografico, que se pondria a
. académicas. disposicior del plblico en el “Banco de Informacion Ambiental”.
e Organizaciones no

Gubernamentales, clubes de
servicio y poblacién en general.

i) Descripcién del Puesto:

Apoyar acciones.de informacién y vinculacion de las actividades relacuonadas con la protecccén amblental y el
desarrollo sustentable, dentro de la operacién del “Banco de Informacién Ambiental”. .

“e Realizar las actividades que le instruya el Bibliotecario.
 Apoyar acciones tendientes a la creacién y operacién de un banco de informacion ambiental.

.+ Auxiliar la realizacién de acciones tendientes a la vinculacién con Dependencias y Organismos Gubernamentales,
empresas, para conseguir material bibliografico, hemerogréafico y videografico y su utilizacion en el “Banco de
Informacién Ambiental” en el fomento de una cultura ambiental acorde con la naturaleza. = -

o Apoyarla ejecutar acciones tendientes a la Celebracion de las efemérides ambientales, en especial el “Dia Mundial
del Medio Ambiente” y la organizacién del “Premio Estatal de Ecologia™.

ll) Especificacion del Puesto:

Preparatoria. ) -
Informatica y manejo de equipo mforméttco y audiovisual.
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I) Datos Generales:

4 Subsecretario de Desarrolio Sustentable.

1

Subsecretaria de Desarrollo Sustentable.

; Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion Ambaental
<1 1 Secretaria, 2 Auxiliar, 2 Enlaces, 1 As;stente 1 Técnico.

R AtactosAnternos
Con: , Para.

e Secretaria de  Recursos « Recibir politicas y directrices sobre normatividad, lineamientos de
Naturales y Proteccion trabajo operativo e institucional para su ejecucién y seguimiento de
Ambiental. 7 proyectos de produccion.

+ Subsecretarios. e Vincular programas y proyectos de organizacion y capacitacién en

¢ Jefes Administrativos. procesos de produccién, administracion, comercializacion, inversion y

« Jefes de Unidad. ahorro.

o Ejecutar proyectos productivos con grupos de productores
z_avpizado_s"e_ localidades de Areas Naturales Protegi

« Autoridades Federales, Dar seguimientos y trémites a asuntos relacionados con la
¢ Ayuntamientos,. : Subsecretaria de Desarrollo Sustentable.
¢ Dependencias Estatales y )

Federaciones Pesqueras. :

i) Descripcion del Puesto: : -

Promover la ejecuciéon de obras, formular propuestas y coadyuvar con las unidades administrativas acudir a las |
actmdades publicas o pnvadas para propiciar el desarrollo sustentable.

T A P

i e p,"é‘lb‘ﬁ'.i Specificaiing:

« Disefiar procesos productlvos para ser operados de manera sustentable

« Impulsar la adopcion y uso de tecnologias limpias en procesos productavos y atencién de servicios basicos como
alternativa para la atencion de necesidades béasicas de alimentacion y servicios a nivel familiar.

« Generar modelos que integren cadenas productivas a partir de la produccion obtenida en las unidades de
produccion familiar. :

+ Promover la creacion de entidades de fi nanzas populares que fortalezcan la economia Iocal y desarrollo
sustentable. :

« Formular propuestas para incorporar criterios de sustentabilidad en los procesos productivos.

« Impulsar la formacién de capital humano y social a través del a capacitacion y organizacién de los productores del
medio rural.

1) Especificacion del Puesto:

‘?"%’”*’3 Licenciatura en Biologia, lngemeria en Agronomia, Llcencuatura en Ecologfa

mz.' Estudios de suelos.

2 4 afos de experiencia.

i Resolucion de conflictos, disponibilidad de tiempo, viajar, adoptar nuevos |
conocimientos, generar ideas y experiencias, organizacion, administracion de

4 actividades.
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1) Datos Generales:

d Subsecretaria de Desarrollo Sustentable
{ Subsecretario de Desarrollo Sustentable.

e Recibir directrices sobre lineamientos de. trabajo administrativo
documental e -institucional para su ejecucién y seguimiento,
resguardo: en-archivo-de-la-documentacion.

. JntegrattelArchmtlesia ‘documentacidn: para 1a gestnén administrativa

Con: : Para'
+ Autoridades Federales, Mantener comunicacién: 1sobre el seguimiento: documenmtdenprogramas y
« Ayuntamientos. ' proyectos propiciando: {a- eficiencia: del frabajojdeicampo-a través de la
» Dependencias Estatales vy coordinacién de:la- ‘informacion generada.delas:dependencias Estatales,
Federaciones Pesqueras. . Federales y Ayuntamientos.

i) Descripcién del Puesto: .

« Recibir, registrar y turnar correspondencia dirigida a la Subsecretaria de Desarrolio Sustentable.

« Registrar respuesta a correspondencia recibida de otras dependencias.

« Elaborar comunicados internos, oficios y escritos en general para el desempeno de _trabajo de jefes de
departamento y los técnicos de campo.

» Controlar audiencia y atencion a visitantes del Subsecretario de Desarrollo Sustentable

IN) Especificacién del Puesto: - -

Técnico erncSécretariado; J’éemco eminfotméhefa;a

Paqueteria: @fﬁee -2008. J-V\mdmvsﬂm *Adm:msﬁamén de Documentacién

1 afio. -

Responsabtﬁdad honestidad;- ophmlsta'ccapamdadapara mantener relaciones
interpersonales e interinstitucionales: cordialidad:
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I) Datos Generales:.

Terae ’ Auxiliar de la Subsecretaria de Desarrolio Sustentabie
Subsecretaria de Desarrollo Sustentable.
Subsecretano de Desarrolio Sustentable.

Para: : : . _
Recibir . directrices sobre lineamientos de trabajo administrativo

documental e institucional para su ejecucién y seguimiento, de control de
audiencias del Subsecretario, resguardo en archivo de la documentacién
_de ro ectos que firma el Subsecretarlo de Desarrollo Sustentable

on: fFary '
* Autoridades Federxes. ! ‘Mantener comunicacion sobre el seguimiento documental de programas y
« Ayuntamientos. i proyectos propiciando la eficiencia del trabajo de campo a través de la

coordinacién de fa informacion generada de las dependencnas Estatales,

» Dependencias Estatales:
. : -Federales y Ayuntamlentos i}

[}] Desgripcién del Puesto:

« Recibir oorrespondencua dirigida a la Subsecretaria de Desarrollo Sustentable.

* Registrar respuesta a correspondencla recibida de otras dependencias.

* Controlar audiencia y atender a visitantes del Subsecretario de Desarrolio Sustentable.

« Auxiliar al Subsecretario en todas las actlvidades afines a su puesto en su trabajo institucional.

L.

1) Especificacién del Puesto:

' ololucién de conflictos, dlsponlblhdad de tiempo, viajar, adoptar nuevos
| conocimientos, generar ideas y expenencaas orgamzacsén admnmstracaén de

| gotividades.
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{) Datos Generales:

Enlace Administrativo
2 1 . :
Subsecretaria de Desarrollo Sustentable.
Subsecretario de Desarrollo Sustentable.

2 No aplica
Para: )

» Recursos financieros » Tramite de liberacion de recursos financieros
¢ Recursos Humanos. o Contratacion del personal operatlvo por honoranos (prestador de
* Presupuesto servicios) )
» Eniace Interinstitucional » Definicion de los techos financieros de Ios programas y/o proyectos a
‘e Unidad  de Planeacién realizar

Estratégica « Apoyar en la Propuestas de proyectos de inversion PEMEX
* Unidad de Seguimiento vy -« Avances fisicos-financietos de los proyectos ylo programas de

Evaluacion. desarrollo sustentable .-
‘e Adquisiciones y Suministro « Comprobacion del ejercicio presupuestal de los programas yla
« Recursos materiales proyectos desarrollo-sustentable
« Direccion de Normatividad y « Calendario de adquisiciones de bienes'y contratac«én de servicios

asuntos juridicos - requeridos para el cumplimiento de las metas y objetivos de los

programas y/o proyecto. -
Gestion de servicios y reparacion del parque vehicular y del mobiliario
y equipo de oficina de la Subsecretaria de desarrollo sustentable '

. Coordmacuén para Ia elaboraccén de acrdos convenios

« [nstituciones académica Dar seguimientos y trdmites a asuntos relacionados con la
« Habitantes de las localidades Subsecretaria de Desarrollo Sustentable,
con influencia petrolera :
» Dependencias Estatales vy
Federaciones Pesqueras.

1) Descripcién del Puesto:

Gestionar la documentacion rélativa a la instrumentacién del ejercicio. presupuestal, asi como también integrar y
tramitar la documentacion comprobatoria del mismo ante las instancias internas correspondientes,

Presentar lnformes de segmmlento presupuestal y de avances fISlCOS y fmancueros de los programas Yy proyectos
de desarrolio sustentable.

"« Elaborar, tramitar, dar seguimiento e integrar la documentacion relativa a la ejecucion del gasto de inversion de la
subsecretaria de desarrollo sustentable.

.» Coordinar conjuntamente con las diferentes areas de la Subsecretana la integracion y tramite de la documentacién
relativa a la comprobacion del ejercicio presupuestal de la subsecretaria de desarrollo sustentable

+ Formular calendario de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios que se requieran en los proyectos o
programas autorizados.

» Control del programa de empleo implementado por la subsecretaria
» Realizar y tramitar los ajustes presupuestales de los proyectos y programas autorlzados (Pemex) :
» Tramitar la _contratacion del personal operativo (prestadores de servicios profesionales con cargo a los recursos

.

N
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autorizados en los programas y proyectos que ejecuta la Subsecretaria

« Apoyar en la elaboraci6n de la propuesta de inversion de la Subsecretaria

« Solicitar los servicios y reparacion del mobiliario y equipo de oficina de la Subsecretaria

« Informar oportunamente al subsecretario de desarrolio sustentable sobre el estado que guardan los tramites y
. gestiones ante la direccion general de administracion y demas areas que se relacionan

s Desarrollar. ademas de las funciones enunciadas anteriormente aquellas que por las necesidades de su cargo
tenga: que. realizar, las que le confieran las disposiciones normativas y aquellas que le encomiende de manera

directa: el subsecretario de desarrollo sustentable

I1l) Especificacién del Puesto:

S 'cef‘c:att."a en Contaduria Publica, Lucencuatura en Economila, Lucenuatura en
; i aestracion o carreras afines.

i, edministracion, contabilidad gubernamental, recursos humanos, finanzas,
presupuesto, planeacion, programacion y computacion

2 afios de experiencia en el drea o afin a fa misma. _

Iniclativa, dinamico, con alto grado de responsabilidad y honestidad, sociable,
Innovador, creativo, liderazgo, capacidad de analisis y organizacién, actitud
hositiva y empético para trabajar en grupo
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1) Datos Generales:

Enlace con la Unidad de Acceso a la Informacion, y Entrega-Recepcion.

: Subsecretaria de Desarrolio Sustentable.
Subsecretano de Desarrolio Sustentable.

T I, i
R

«  Unidad de Acceso a la o Elaborar respuestas a las solicitudes.
Informacion. _ e Asesoriade soporte técnico para Entrega-Recepcion.
¢ Unidad de Planeacion * Asesoria para Entrega-Recepcion.

Estratégica e Informatica.
s Jefe de Presupuesto.

No Aplica. ‘ -» "~ No Aplica.

(1) Descripcion del Puesto:

« Recibir y dar seguimiento a las solicitudes enviadas por la Unidad de Acceso a la Informacion-al despacho de
la Subsecretaria y de sus Direcciones.

- o Elaborar respuestas a solicitudes recibidas via electrénica a través de INFOMEX asi como el arch:vo de dichas
solicitudes. v
Capturar informacion para la Unidad de Acceso a la Informacnén
Solicitar informacién a la Direccién General de -Administracion para lngresar mformaclén a la pégina de
SECOTAB.

s Ingresar informacion cada tnmestre a la pagina de SECOTAB para eI Snstema de Entrega-Recepcrén.
- Apoyo a diversas actividades de esta Subsecretaria.

i) Especificacién del Puesto:

Técnico en Secretariado, Técnico en Informatica.
Conocimientos en Paqueterfas de Ofﬁce Admumstramén de documentos

2 afios.
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1) Datos Generales:

R Asistente Técnico de la Subsecrefaria de Desarrollo Sustentable ]

| Subsécretaria de Desarrollo Sustentable.
§ Subsecretario de Desarrollo Sustentable.

e Unidad de Seguimiento vy

Evaluacion. ‘Llevar a cabo los programas concernientes a las cooperativas pesqueras
« Direccion de Normatividad y del Estado.

Asuntos Juridicos.
“» Unidad de Planeacion
- Estratégica e Informatica.
« Direccién General de
Admnmstractén

v 5 s & sesbrtiContictos

Con: Para'
¢ Ayuntamientos. _ Coordinar acciones y actividades de la Subsecretana de Desarrolio
« Federaciones Pesqueras. Sustentable con los Ayuntamientos y Federaciones Pesqueras.

If) Descripcién del Puesto: .

—

SECPCIBACEnENE

Instrumentar y mantener en operacmn los Prograimas de las sociedades c00perat|vas de las zonas de influencia
petrolera.

3 "f"ﬁ"‘Especific‘é"

Coordinar con Ayuntamientos en darle seguimiento a los apoyos pesqueros.
Desarrollar programas y proyectos como apoyo al Sector Pesquero y zona de influencia Petrolera Ribereda.
Promover, gestionar y coordinar la formulaciéon de proyectos Productivos sustentables y de conservacion ante
las Dependencias, Entidades Paraestatales, Organismos no Gubernamentales. .

«. Realizar las' demas funciones que le asignen las disposiciones legales y administrativas en su ambito de
competencia o las que le encomiende el Subsecretario de Desarrollo Sustentable.

) Espec}ficacién del Puesto:

# Ingenierfa en Agronomia, Licenciatura en Acuacultura, o en Biologfa.
4 Elaboracion de proyectos relaciones publicas, normatividad acuicola,
admmnstracu’m ‘

Resolucién de - conflictos, disponibilidad de tiempo, adoptar nuevos
conocimientos, generar ideas y experiencias, organizacion, administracién de
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| Datos Generales:

Auxiliar Técnico

Subsecretéria de Desarrollo Sdstentable

Subsecretarlo de Desarrolio Sustentable.

En lace con el area|Para: ‘

administrativa areas internas Que en coordinacion programen y ejecuten las cedulas técnicas y
de la Subsecretaria de proyectos asignados a Programas de Desarrollo sustentable
Desarrollo Sustentable

Con: ‘ N Para:

Dependencia Federal, Estatal Coordinar acciones y actividades que desarrolla ia Subsecretaria de

y Municipal- y/o Ejidales vy Desarrollo Sustentable con los Ayuntamientos y Federaciones

Organizaciones - no Pesqueras donde se apliquen los recursos destinados a las Sociedades -
. Gubernamentales. Cooperativas pesqueras. Derivados de la actividad petro|era en las

costas de Tabasco.

Il) Descripcién del Puesto:

Instrumentar y mantener en operacaén los Programas de las soc:edades cooperat:vas orgamzadas de las zonas de
influencia petrolera

*  Coadyuvar en la aplicacion de los programas de desarrollo sustentables y darle seguimiento a los apoyos a
los grupos organizados donde se desarrollan actividades petroleras y afectan diversas actividades productivas
derivadas de la pesca en las costas de Tabasco.

« Desarrollar programas y proyectos como apoyo al Sector Pesquero y zona de mfluencta Petrolera Rlbereﬁa.
Promover, gestionar y coordinar la formulacion de proyectos Productivos sustentables y de conservacion ante
las Dependencias, Entidades Paragstatales, y Organismos.no Gubernamentales.

‘e - Realizar las demas funciones que se le asignen a las disposiciones. legales y administrativas en su émblto de
competencia o las que se le encomiende por la Subsecretaria de Desarrollo Sustentable

i) Especificacion del Puesto:

? Ingenierfa en Agronomia, Licenciatura en Acuacultura oen Blologla o Med:o
l Superior.

l Elaboracion de proyectos, relaciones publicas, normatividad acuicola,
B administracion o técnico en proyectos y conocimiento bésico en sistemas de
g computacion.

k 1 afio.

i Resolucién de conﬂnctos dnspom’bmdad de tiempo, facmdad de palabra

organizacién de actividades, Responsabilidad; honestidad, optimista,
§ capacidad para mantener relaciones interpersonales e mtermstttucnonales
; cordlalldad . . N
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i. Datos Generales:

Técnico de Pesca y Acuacultura

‘Subsecretarfa:de Desarrolio Sustentable
Subsecretario»d'e‘ Desartrollo Sustentable.

Con: Para.
+ Unidad de Seguimiento y ) Lievar a cabo los programas concernientes a las cooperativas pesqueras
Evaluacion. del Estado y Acufcolas
+ Direccion de Normatividad y '
Asuntos Juridicos.
» Unidad de Planeacion
Estratégica e Informatica.
« Direccion General:de
Admmlstrauén

Con: : Para.
e Ayuntamientos. Coordinar acciones y actividades de la Subsecretaria de Desarrolio
» Federaciones Pesqueras. . Sustentable con las Dependencias Federales, Estatales Organizaciones
« Dependencias Federales no Gubernamentales, Ayuntamientos y Federaciones Pesqueras.
+ Dependencias Estatales '
« Organizaciones no '

Gubernamentales

1) Descripcién del Puesto:

,;‘?3"};& JQ;
(R

Instrumentar y mantener en operacusn los Programas de las socuedades cooperativas de las zonas de influencia
petrolera.

«  Coordinar con Ayuntamientos en darle seguimiento a los apoyos pesqueros y Acuicolas.
Desarrollar programas y proyectos como apoyo al Sector Pesquero y zona de influencia Petrolera Riberefa.
Promover, gestionar y coordinar la formulacién de proyectos Productivos sustentables y de conservacnén ante
las Dependencias, Entidades Paraestatales, Organismos no Gubernamentales.

e Realizar las deméas funciones que le asignen las disposiciones legales y administrativas en su ambito de
competencia o las que le encomlende el Subsecretario de Desarrollo Sustentable.

) Especificacién del Puesto:

Ingenieria en Agronomia, Licenciatura en Acuacultura, o en Biologia.

5| Elaboracion de proyectos, relaciones publicas, normatividad acuicola y
& Pesquera, admmlstracxén .

1 afio. ’ .

4 Resolucion de conflictos, disponibilidad de tiempo, adoptar nuevos
¥ conocimientos, generar ideas y experiencias, organizacién, administracién de
4 actividades; Responsabilidad; honestidad, optimista, capacidad para mantener
relaciones interpersonales e interinstitucionales, cordialidad.

[
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| Datos Generales:

Auxiliar Técnico

LSO | -
: Subsecretaria de Desarrollo Sustentable
Subsecretario de Desarrollo Sustentable

No a Ilcar - - '
sitactosuntemosTg Sl RN
Para: : :
« En lace con areas internas de En coordinacién se supervisen y ejecuten programas de desarrollo
la Subsecretaria de Desarrollo sustentable en el Estado. Asi mismo como denuncias ciudadana que
Sustentable. impacta al med® ambiental.
il Rawiisa mﬁgw&u «flsm 5
Dependencia Federal, Estatal y Coordinar acciones y actividades que desarrolla la Subsecretaria de
Municipal y/o Ejidales vy Desarrollo Sustentable con los Ayuntamientos y Federaciones
Organizaciones no Pesqueras y de Impacto Ambiental.
Gubernamentales.

Il) Descripcion del Puesto:

m’fm

—.‘ﬁ;:r BTSRRI Iy G
S e N TRk

Instrumentar y mantener en operacion los Programas de las somedades cooperatnvas organizas de Ias zonas de
influencia petrolera. Y a su vez las denuncias que lmpacta al medio amblenta|

« Coordinar con Ayuntamientos programas de desarrollo sustentables y darle seguimiento a los époj/os alos
grupos organizados donde se desarrollan actjvidades petroleras y empresas que afectan el medio ambiente y |.
afectan diversas actividades productivas.

» Desarrollar programas y proyectos como apoyo al Sector Pesquero y zona de influencia Petrolera Riberefia.

e Promover, gestionar y coordinar la formulacién de proyectos Productivos sustentables y de conservacién ante
las Dependencias, Entidades Paraestatales, y Organismos no Gubernamentales.

» Realizar las demas funciones que se le asignen a las disposiciones legales y admlnlstratlvas en su ambito de
competencia o las que se le encomiende por la Subsecretaria de Desarrollo Sustentable

Ill) Especificacién del Puesto:

¥ Ingenieria en Agronomfa, Licenciatura en-Acuacultura, o en Biologia o Medio
Superior. : :

Elaboracion de proyectos, relaciones publicas, normatividad acuicola,
administracion 6 técnico en proyectos y conocimiento basico en snstemas de

Resolucion de conflictos, dlspombllldad de tiempo, facmdad de palabra,
adoptar nuevos conocimientos y capacitaciones, generar ideas y experiencias,
§ organizacion, administrabas de actividades, Responsabilidad; - honestidad,
M optimista, capacidad para mantener relacuones interpersonales e|
interinstitucionales, cordialidad. - . X
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1) Datos Generales:

Director de Participacién Social.
1
Subsecretan’a de Desarrolio Sustentable

Direccién de Planeacion, Programacion, planeacion para la atencién a la demanda de las
Recursos Humanos, Direccién solicitudgs de las localidades con influencia petrolera, enfocados a
de Desarrollo Comunitario proyectos productivos, programa de cajas de ahorro, programa de
Sustentable, Subsecretaria en becas.

Coordmacnén con la Secretana

Con: Para:
Universidad Juarez Autdénoma Enlace y vinculacion para el fortalecimiento institucionatl.
de Tabasco, Universidad
Intercultural del Estado de
Tabasco.

It} Descripcién del Puesto:

Programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas Fondo de Inversion para Proyectos Sustentables,
Mujeres en Zonas Petroleras, Escuela de Dirigentes y Becas de Acompafiamiento Productivo, entre otros.

i D dscripcion Especificasants R - TR

« Identificar personas y grupos involucrados en procesos de organizacion somal y econémlca relacmnados con el
" manejo y conservacion de recursos naturales.

» Elaborar Planes estratégicos con propuestas de proyectos de capacitacién, organizacion, vmculacuén y difusién

. para la promocion del desarrollo humano y difusion del capital social.

.« Coordinarse permanentemente con las Dependencias de los tres niveles de Gobierno y con los sectores pnvado y
social, a fin de integrar las crecientes necesidades de la poblacion en sus Planes y Programas de trabajo.

« Proponer todas aquellas medldas acciones e mstrumentos que tiendan al desarrolio social de las comunidades con
influencia petrolera.

+ Elaborar, con la participacion de las Dependencias y Entidades de la Administracién Puablica Federal Estatal y
Municipal, tomando en consideracién las propuestas de grupos sociales que integran la comunidad, el Plan
Municipal de Desarrollo, los Planes Regionales y Sectoriales y aquellos de caracter especial que fije la
SERNAPAM. o '

o Promover la participacion de los Sectores Social y privado en la formulacion de los Planes de Desarrolio social.

lll) Especificacion del Puesto:

Licenciatura en Sociologla, Economia o Derecho.
%1 Conocimientos sobre sistemas organizacionales, conductas psicosociales,

S

estrategta orgamzacuonal planeacién estratégica, manejo de las finanzas
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1) Datos Generales:

Secretaria.

Direccién de Participacién Social

. Direccién de Planeacion, * Archivar expedientes técnicos de reporte de campo de los promotores,
Recursos Humanos, Direccion oficios, memorandum, solicitudes de demandas de las localidades con
de Desarrollo Comunitario influencia petrolera, llevando el control de las llamadas con las
Sustentable, Subsecretaria en instancias de Gobierno que le encomienda el Director de participacion
coordinacion con la Secretaria. social.

Con las Dependencia Federales, Agendar reuniones de trabajo del Director para el fortalecimiento
Estatales. : institucional.

I1) Descripcion del Puesto:

» Recibir y atender a los ciudadanos que acudan a ia Direccién.

« Organizar la agenda del Director y presentarle el programa de auduenctas para su revusuén y aprobacion.

» Enviar y recibir documentos oficiales dirigidos al Director de Participacién Social, resguardarlos y turnarlos.

« Tener un Directorio telefonico de los empleados, asl como de los servidores publicos, federales, estatales y-
municipales, '

» Elaborar oficios, memorandums, .notas informativas y demas documentos que el Director dicte.

¢ Mantener activo, actualizado y en orden los archivos de ia Direccién, procurando agilizar el trabajo profesnonal

« Solicitar por requiisicion la papelerfa, recibir y distribuir el material necesario para el servicio.

+ Recabar firmas y dar seguimiento a los tramites-administrativos de la Direccion.

« Atender llamadas telefénicas, llevar el control de la salida de los vehiculos para las actividades operativas de campo.

Iit) Especificacién del Puesto:

¥ Licenciatura en Trabajo Social, Formacion Técnica en el &rea de trabajo.
Manejo de paquetes Office, relaciones humanas, psicologia laboral.

1 afio en el drea de trabajo. '

518 Valores y principios morales generosidad y amabilidad.
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1) Détos Generales:

Recursos Humanos

Recursos Financieros

Servicios Generales

Adquisiciones y Suministro

Unidad de Seguimiento y Evaluacion

Umdad de Planeacion Estrateglca e
Informatica

Unidad de Transparencia y Acceso a
la informacion

Unidad de Atencién Ciudadana

RTERIT

A

[4 %NJ\
Con:
Ayuntamientos, Instituciones
Educativas, Dependencias
Estatales y Federales

1 Asistente Administrativo

Para contratacion de personal de Honorarios

Gestion de Vidticos para el personal,
Honorarios.

pagos A& personal contratado por

Tramites para suministro y/o mantenimiento del parque vehicular, mobiliario,
equipo y papeleria. :

Seguimiento a la adquisicién y suministro de insumos y materiales para
programas sociales.

Envio de documentacidn comprobatoria de los Acuerdos y Programas
Sociales. .

Envio de Cedulas para la programacion de recursos. Solicitud de apoyo
técnico para el mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de codmputo.
Envio de Informes de la ejecucion de los recursos. Envio de mformes y
acciones de esta Direccion para integrar informe de Gobierno.

Entrega de respuesta a solicitudes de informacion dirigidas a esta Difeccién,
que fueron presentadas a través de la Pagina de Transparencia del Gobierno
del Estado. .

Atencién a solicitudes competencia de esta Direccion o alguna de sus areas.

Il) Descripcion del Puesto:

Dar respuesta a solicitudes de

Asistir y apoyar al Director en el seguimiento de las actividades administrativas que competen a la Direccion de
Participacion Social para un control adecuado de la informacion requerida y generada.

Integrar documentacién para los expedientes del personal a ser contratado por la Direccion.

informacién por parte del area de Recursos Humanos.

Gestionar el proceso de solicitud de viaticos para el personal de la Direccion.
Representar a la Direccién-en el proceso de compras y licitaciones.

.
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« Coordinar la entrega de insumos, materiales' y equipo del drea de adquisiciones y suministro.

« Solicitar el mantenimiento de vehiculos y equipo de oficina al area de recursos materiales.

+ Coordinar trimestralmente la actualizacion de informacion del sistema en linea de Entrega-Recepcuén con las
areas de Recursos Humanos, Servicios Generales y Juridico. v

+ Fungir de enlace para la entrega de avances de reportes financieros y correccnén de cedulas técnlcas con la
Unidad de Planeacion Estratégica e Informatica.

+ Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de informacidn recibidas de la Unidad de Transparencta y Acceso a
la Informacioén para su respuesta. .

e Asistir en la logistica de las reuniones con Universidades, Ayuntamientos, entre otros.

Hll) Especificacién del Puesto:

Licenciatura Econdmico-Administrativa.

| Administrativos, biol6gico-ambiental 'y desarrollo sustentable manejo de
computadora, dominio del Software Microsoft Ofﬁce‘

| 2 afios en actividades relacionadas con el puesto.

Bl Actitud proactiva, de servicio, trabajo en equipo, capacidad para resolver
roblemas operativos, capacidad de planeacion, concentracu&n y analisis,

capacidad para interactuar con otras personas
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'l) Datos Generales:

ireccién de Parﬂcupacnén Social.
irector de Participacién Social.
romotor _

Con: Para:

Para reportar los avances semanales, en base a aun programacion
ara desarrollar el trabajo en las Iocalldades con mﬂuencna etrolera.

I3 2Contactos/Externos: iy o Sen Bl

Con los habitantes de las Organizar grupos de trabajo para la capabitacién en establecer
_localidades con influencia proyectos productivos para fomentar la autosuficiencia alimentaria.
petrolera. .

I) Descripcién del Puesto:

Involucrar ‘a los actores internos y externos. en procesos de organizacion social y econodmica relacionados con el
manejo y conservacion de recursos naturales.

: DestripcidoniEspecifica=: i 2

. Eje:cer Ia gestona de programas y proyectos de capacitacion; identificando recursos econémlcos para la formacion

~ de capital humano bajo el esquema de Desarrollo Sustentable para fa conservacién de los recursos naturales.

e Fomentar la politica incluyente para garantizar la participacion de mujeres y hombres en los procesos de
organizacion para el manejo de recursos naturales y la proteccion ambiental.

+ Disenar el Programa Estatal de capacitacién para la organizacion y participacion social en el manejo de recursos
naturales y la proteccién ambiental.

» Acompaiiar de los programas de capacitacion, validar las metodologias y contenidos de los mismos, y establecer
un sistema de seguimiento y evaluacion al proceso de formacion de recursos humanos para el manejo de recursos

~ naturales y la proteccion ambiental en la entidad.

« Diseniar la base de datos que contenga informacion relacionada con la organizacién y capacitacion en el manejo de
recursos naturales y la proteccion ambiental en localidades rurales e indigenas de la entidad.

» Fortalecer con su experiencia enlace y vinculaciéon con las unidades administrativas de la Subsecretaria con Ias
Instancias de Gobierno Federal, Estatal y Municipal. -

1) Especificacién del Puesto:

:5 Licenciatura en Sociologia.

! Planeacion estratégica, disefio y gestion de programas y proyectos de
capacitacién, organizacion en promover la autogestion propositiva y
participativa. : .

12 aflos

4 Sencillez, amabilidad, generosidad, ser atento con el persona!asu cargo.
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I} Datos Generales:

Promotor de Programas Sociales.

3

Direccién de Participacion Social.

Jefe de Departamento de Organizacién y Capacitacion.

§ No aplica.

Para. . . ; :
Con los habitantes de las Formar grupos de trabajo interesados en establecer proyectos
localidades con influencia productivos para fomentar la autosuficiencia alimentaria
petrolera : :

i) Descripcidn del Puesto:

Utilizar los medios para el Disefio de programas y proyectos de la atencion a la demanda.’

Brindar la asesoria para darle seguimiento a las demandas prioritarias.

Brindar el apoyo en la gestoria social de los grupos de trabajo en las dependencias.

Recibir la demanda de los habitantes para turnar a fa Secretaria para su atencion.

Efectuar reuniones de trabajo en las comunidades en relacion a los programas que ejecute la dlreccn.‘)n de
participacién social.

Supervisar y recaudar evidencias de los programas (listas de asistencia, actas, fotografias).

Dar seguimiento de las actividades en campo en base al programa de trabajo.

e 6 o ¢ o

il) Especificacion del Puesto:

Licenciatura en Sociologia. -

De las problematicas en el Estado de Tabasco. Conocnmientos locales para
emprender proyectos de desarrolio bajo el esquema de desarrollo sustentable,

1 afio en el area de trabajo.

| Habilidades para el convencimiento para organizar grupos de trabajo.
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l) Datos Generales:

Direccion de Participacion Social.
%l Director de Participacién Social,

Con: ' - Pafa: ' _
Director de Participacion Social. Para reportar los avances semanales, en base a una programacion
)} para desarrollar el trabaJo en las Iocahdades con |nf|uenc1a petrolera

Con: Para: .
Con los habitantes de las Formar grupos de trabajo interesados en establecer proyectos -
localidades con influencia productivos para fomentar la autosuficiencia alimentaria
petrolera )

{l) Descripcién del Puesto:

Fortalecer la Identidad mediante la recuperacion, adaptacion e incorporacion de conocimientos y practicas de
organizacién de los pueblos indigenas en el manejo y conservacion de recursos naturales.

L g

Descripcion:Especific: : ; .

+ Conocimiento y Experiencia para la gestion de programas y proyectos en Ias mstancnas de gobierno, ONG'’S,
Iniciativa privada, giras de intercambio de experiencias en otras Entidades federativas, establecimiento de proyectos
productivos con efectos multiplicadores, impulsar la apropiaciéon de los proyectos productivos para“la puesta en

“ marcha, acompafamiento de los grupos de trabajo mediante la asistencia técnica, capacitacién; fomentar la

autosuficiencia alimentaria mediante la recuperacién de experiencias con los actores locales evaluando lo cualitativo
y cuantitativo.

« Disefiar modelos de los procesos de colomzaCIon y actividades productivas de los pueblos indigenas en éareas
naturales protegidas de la entidad.

o Integrar los procesos de organizacion y capacitacion en comunidades indigenas asentadas en areas naturales
protegidas de la entidad, con respeto a los saberes y formas locales. ‘

+ Sistematizar los procesos de orgamzacton local y el intercambio con pueblos indigenas de otras regiones, entidades
y latitudes.

» Integrar propuestas para la promocién del desarrollo sustentable a partir de la experiencia y la informacion que se
obtenga en la relacién con los pueblas indigenas.

¢ Colaborar en el ambito de su competencia, con el conjunto de unidades administrativas de la Subsecretaria.

Ill) Especificacién del Puesto:

£i%% Licenciatura en Sociologia.

% Sistemas de produccién agropecuaria, forestal y pesca, organizacion de
% grupos de trabajo, planeaciéon estratégica formulacion y evaluacion de
proyectos productivos bajo el esquema de desarrollo sustentable
%l 2 afios.
] Sencillez, amabilidad, generosidad, ser atento con el pérsonal a su cargo.
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1) Datos Generales:

/

Promotor de Programas SociaIE.

3 Direccion de Participacion Social.
{ Jefe de Departamento de Conocimientos Locales para el Desarrollo

Con los habitantes de las Formar grupos de trabajo interesados en establecer.proyectos A
localidades con influencia productivos para fomentar la autosuficiencia alimentaria
petrolera ' -

I1) Descripcién del Puesto:

« Utilizar los medios para el Disefio de programas y proyectos de la atencion a la demanda.

¢ Brindar la asesoria para darle seguimiento a las demandas prioritarias.

« Brindar el apoyo en la gestoria social de los grupos de trabajo en las dependencias.

* Recibir la demanda de los habitantes para turnar a la Secretaria para su atencion.

« Efectuar reuniones de trabajo en las comunidades en relacion a los programas que ejecute la direccién de
participacion social.

* Supervisar y recaudar evidencias de los programas (listas de asistencia, actas, fotografias).’

« Dar seguimiento de las actividades en campo en base al programa de trabajo. '

i) Especiﬁcacién del Puesto:

Licenciatura en Socwloga
De las problematicas en el Estado de Tabasco. Conoczmlentos locales para
emprender proyectos de desarrollo bajo el esquema de desarrollo sustentable,

1 aﬁo en el area de trabajo
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1) Datos Generales:

3 Jefe del Departamento de Género y Desarrollo Sustentable.

§l Direcciéon de Participacion Social.
Director de Participacion Social.

Para reportar los avances semanales, en base a una programacion
para desarroliar el trabajo en las localidades con-influencia petrolera.

tactosiEXternos st

I
Con los habitantes de a3 I Formar grupos de trabajo en fortalecer la participacion de la mujer con
localidades con influziicia actitud y aptitud en detonar procesos de crecimiento y desarrollo de la
petrolera } dependencia de Gobierno Estatal.

{l) Descripcion del Puesto:

Involucrar fa participacion de la mujer en los programas y proyectos de la Subsecretaria orientados al manejo de
recursos naturales y la proteccién ambiental.

57

hia) o D g gDes! ecificaipditticanaiin it EER R

+ Organizar la perspectiva de género al Interior-de la Subsecretaria con el propésito de evitar la discriminacion y
exclusion de las mujeres en los procesos de participacion social.

e Organizar la participacién de mujeres y hombres en condiciones de igualdad y equidad en los procesos de
organizacién y capacitacién para el manejo de recursos naturales y la proteccion ambiental.

« Integrar y mantener informacién desagregada por sexo sobre el uso, acceso y control de los recursos naturales con
fines de reproduccién social y econdmica.

« Disefiar y gestién de capacitacién y sensibilizacion del personal de la Subsecretaria en el tema de equidad de género
promoviendo la competencia laboral. :

¢ Colaborar en el &mbito de su competencia con las demés unidades administrativas de la Subsecretaria.

« Disefiar de manual de procedimientos, acompafiamiento en la gestion de calidad

« Enlazar y vincular con las instanclas académicas, centros de investigacion, iniciativa privada, dependencias
federales, estatales y municipales para la formacién de capital humano en la competencia laboral.

¢ Planear, organizar, coordinar y controlar las procesus de oy ... us con lus Dependencias federales, Estatales,
Municipales, Instancias aca3s:,izas, centros de investigacién, «si como en {a iniciativa privada. ’

¢ Establecer un control interno soélido y efectivo en las &reac ;ue se encuentra a su cargo.

« Coordinar y dirigir el proceso de los proyectos en campo y avances de los expedientes fisico financieros de los
expedientes técnicos. :

-« Formular el Plan Operativo de su unidad orgénica en concordancia a las técnicas modernas de planificacién y
mantener un exhaustive seguimiento para asegurar su cumplimiento'y contribuir al logro de ios objetivos
institucionales. . .

* Resolver en los aspectos técnicos 8 su cargo a través de resoluciones y directivas.

* Realizar las demds atribuclones que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por el
Director de Participacion Soclal, .

e IIAT

5 :

lll) Especificacion del Puesto:

i Licanciatura en Sociologia. ' ‘
'Disefio de diagnosticos, planes de desarrolio, planeacion estrateégica

rospectiva, teoria de sistémas organizacionales, equidad de genero
armulacion y evaluacion de proyectos productivos bajo el esquema de
i desarrollo sustentable

| 2 aNos.
Benclllez, amabilidad, generosidad, ser atento con el personal a su cargo.
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1) Datos Generales:

22 Promotor de Pfogramas Sociales.
e
Direccién de Participacion Social.
Jefe del Departamento de Género y Desarrollo Sustentable

Para:

Con los habitantes de las - Formar grupos de trabajo interesados en establecer proyectos
localidades con influencia productivos para fomentar la autosuficiencia alimentaria
petrolera

Il) Descripcion del Puesto:

« Utilizar los medios para el Disefio de programas y proyectos de la atencién a la demanda.
Brindar la asesoria para darle seguimiento a las demandas prioritarias.
Brindar el apoyo en la gestoria social de los grupos de trabajo en las dependencias.
Recibir la demanda de los habitantes para turnar a la Secretaria para su atencién.
Efectuar reuniones de trabajo en las comunidades en relacién a los programas que ejecute la direccion de
- participacion social.
e Supervisar y recaudar evidencias de los programas (listas de asistencia, actas, fotograﬁas)
« Dar seguimiento de las actividades en campo en base al programa de trabajo.

1) Especificacién del Puesto:

4 Licenciatura en Sociologia.

{ De las problematicas en el Estado de Tabasco. Conocimientos locales para
4 emprender proyectos de desarrollo bajo.el esquema de desarrollo sustentable,
1 afio en el area de trabajo.

] Habilidades para el convencimiento para organizar grupos de trabajo.
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1) Datos Generales:

Director de Desarrollo Comunitario Sustentable.

1 .

| Subsecretaria de Desarrolio Sustentable. -
Subsecretario de Desarrolio Sustentable.

1 Secretaria, 1 Apoyo de Programas y 3 Jefes de Departamentos.

T R R DA

pntactosiinternos s ST ST NI TR

Con: Para: ;

+ Direccion General  de « Recibir politicas y directrices sobre normatividad, lineamientos de
Administracion. trabajo operativo e institucional para su ejecucion y seguimiento de

+ Unidad de Planeacién proyectos de produccion y desarrollo comunitario sustentable.
Estratégica e Informaii.. . ! « Vinculacion de programas y proyectos de organizacién y capacitacion

o Direccién de Normatividnd v -en .procesos de produccion, administracién, comercializacion,
Asuntos Juridicos. inversion y ahorro.

e Direccion dc Verifcacon y o Fjecucion de proyectos productivos con grupos de productores
Atencion a Reclamaciunes. organizados en localidades de Areas Naturales Protegidas.

~+ Unidad de Seguimiento y

Evaluacion

» Productores Organizados. "o Atender solicitudes de apoyo presentadas a la Secretaria y realizar
¢ Organizaciones Sociales -acciones de coordinacion, seguimiento y evaluacion.
vinculadas con el Desarrollo « Gestionar necesidades de investigacion y capacitacion de |a
Comunitario Sustentable, Secretaria y atender propuestas de investigacion complementarias.

* Instituciones Normativas y de

Investigacion y ensefianza
*_superior.

- Il) Descripcion del Puesto:

i VS xg

o ¥ | Gé SO ;

blemas comunitarios vincul anejo sust T sos naturales, mediante e o de
estrategias operativas ambientalmente sanas, basadas en la participacion grupal y el ahorro, vinculada a un
proyecto comun, su ejecucién y evaluacién autogestiva para proponer alternativas.a grupos de prqductores rura!es
y economicamente marginales procurando en todo momento el correcto Manejo y Conservacion de especies
nativas de flora y fauna locales. :

AR T R ey prmem

Disefiar procesos productivos pars £~ uperados e manera sustentable
Impulsar la adopcion y uso de “2cnologlas limpias en proceccs productivos y atencion de servicios basicos como
alternativa para la atencién de necesidades bésicas de alimentacién y servicios a nivel familiar.

« Generar modelos que integren cadengs productivas a partir de la produccion obtenida en las unidades de
produccidn familiar. )

» Promover la creacién de entidades de finanzas populares que fortalezcan la economia local y desarrollo
sustentable.

Iit) Especificacion del Puesto:

Licenclatura en ~wilogfa, Economia, Ecologia, o Agronomia con
| conocimientos en el Manejo y administracion de Agro ecosistemas.
Organizacion de Trabajo comunitario en organizacjén de grupos, _‘mar?(,ajo
sustentable de procesos productivos, transformgcnén y comerqahzamop;
| experlencia sobre dinamica socioeconémica y ampl_ental gomunltarla; Manejo
de personal profesional, Normatividad y administracion institucional i
: S, |
% 1.:.?::\::(;““ de manejo de informacion, Comunicacion; Honestidad, Honradez,
{ Capacldad para tomar Decisiones, Liderazgq, Generoso con capaqldadl ’de
diglogo para buscar alternativas de solumén‘ga los proble'rr’tas Direccion,
| Puntualidad, Facilidad de Palabras, Responsabilidad, Discrecion, Relaciones

{ Humanas y amable.
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1) Datos Generales:'

‘Todas la Unidades Comunicacion con las areas sustantivas de la Subsecretaria relacionadas
Administrativas de la con el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de la Direccion’
SERNAPAM. ___de Desarrollo Comunitario Susntable

?’* '2 So8; “"tﬁ«:

No Aplica

Y I EDESCApEION R R ey
r—lvl‘anejo y organlzacmn de correspondencua agenda, audiencia y archivo de la Dcrecc;én de Desarrollo Comumtarlo
Sustentable, asl como el abastecimiento de material y equipo de oficina que se utilizan en la Direccion de Desarrollo

Comumtano Sustentable

~Desc fipcidn:Especificass

* Recibir, reglstrar y turnar correspondencia dirigida a la Direccion de Desarrolio Comunitario Sustentable.

e Elaborar comunicados internos, oficios y escritos en general para el desempefio de trabajo de Jefes de
Departamento y los técnicos de campo.

« Integrar la informacion del seguimiento y evaluacion operativa de proyectos desarrollados por los Departamentos
de la Direccion de Desarrollo Comunitario Sustentable.

« Controlar la audiencia y atencidn a visitantes del Director de Desarrollo Comumtarlo Sustentable

« Gestionar el material y equipo de oficina.

ill) Especificacion del Puesto:

% Slstema Operativo. MS DOS, Microsoft Office 2008 - Wmdows 2007,

3 Archivonomia

1 Afio.

elil Responsabilidad, honestidad, Imcnatwa serledad cordlahdad capacidad para
3 mantener relaciones mterpersonales e mtennstutucnonales
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I) Datos Generales:

Apoyo de Programas Sociales.

1

Direccion de Desarrolio Comunitario Sustentable.
Director de Desarrolio Comunitario Sustentable.

i | No Aplica_ »
Bt FROS EEE

* - Grupos de solicitantes. ¢ Presentacion en campo de programas y proyectos de la Secretaria.

* Grupos organizados de e Capacitacién a grupos beneficiarios segin objetivos de los proyectos.
productores. '« Seguimiento y evaluacién de la ejecucion del proyecto.

¢ Funcionarios de programas ¢ Coordinacién de acciones para la planeacion, programacién vy
afines Municipales Estatales y ejecucién de proyectos en campo.
Federales. :

“Il) Descripcion del Puesto:

Coordmar a técnicos para la Promomon en campo de proyectos y programas que opera la Secretar[a supervusando la
integracion de {a documentacion soporte para el otorgamiento, recepcion y aplicacion de apoyos para el desarrollo de
la produccion rural en traspataos con practlcas de manejo sustentable; proyectos de conservacion y restauracion de
recursos naturales .
e

. Superwsxon e mtegracuon f nal de lnformes de Ia presentacnon en campo de programas y proyectos de Ia
Secretaria en su Area.

e  Supervisidn, e integracion ﬁnal de los requerimientos a solicitantes de la informacién para la participacion en
proyecto en su Area.
« Supervision del proceso de Organizacién de grupos de trabajo y ahorro en su Area.
. ,Elaboracién de propuestas para la capacitacion a grupos beneficiarios seguin objetivos de los proyectos en su
rea. .
« Recepcidn, Supervision e integracion de informacién Obtenida para fa comprobacion de apoyos otorgados en
campo por personal de su Area.

. Programar Dar seguimiento, evaluacion e integracion de informes de la ejecucion de los proyectos a5|gnados
asuArea

11} Especificacion del Puesto:

Licenciatura en: Socidlogo Rufal, Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Agrénomo
4 Zootecnista, Médico Veterinario Zootecnista, Biologla y Carreras a fines.

participar en trabajo de grupo; Iniciativa; Seriedad; Cordialidad: Capacidad
% para mantener relaciones interpersonales e interinstitucionales.
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l) Datos Generales:

+ Unidad de Planeacién| ~ e Validaciéon de cedulas técnicas y acuerdos ejecutivos, para la
Estratégica e Informatica. aplicacion presupuestal.

e Unidad de . Seguimiento vy e La comprobacién y acompafamientos para entrega de apoyos de los
Evaluacion. proyectos autorizados.

* Recursos Materiales: N « La Proveeduria de Recursos Materiales y Servicios Generales para la

. Servuc:os Generales ejecucion operatwa de Ios proyectos autonzados ]

Con:

« Solicitantes de Apoyos, « Atender en campo solicitudes por instruccion de. la Direccion. De
Grupos de Trabajos, vy Desarrollo Comunitario Sustentable, informando los requerimientos
Organizaciones Formales. de organizacion para el trabajo productivo y necesidad de ahorro

« Personal Técnico de Gobierno grupal.

Estatal y Municipal. e Coordinacién para la recepcion, aplicacidn y seguimiento de apoyos
: . . otorgados. v
* "~ e Participar en comités y consejos para la asignacion, seguimiento y

evaluacion de aplicacion de apoyos y orientar técnicamente para la
adopcion de tecnologias limpias en procesos productivos. )

i) Descripcién del Puesto:

R

Ry A ipcion Génerica:gab R
Coordlnar con los tecnlcos de campo bajo su responsabmdad la atencion a sohc1tudes de apoyos para la ejeCUCIén de
procesos productivos. Gestion y aplicacion de apoyos solicitados por grupos de trabajo para Ia ejecucu‘)n de proyectos
productivos de manera sustentable asf como la combac:én de su aplicacion.
7 i :Desc VEspecifica iR e v e
. Asngnar dar seguumlento y evaluacuén de personal técnlco para la atencmn de sohcntudes de apoyos para Ia
ejecucién de procesos productivos.
» Integrar la documentacién necesaria para la gestion, segunmlento y comprobactén de los recursos presupuesta|es
autorizados para la atencion de solicitudes de apoyo.
« Capacitar a beneficiarios sobre ejecucion y administracion de procesos productivos llevando a cabo el segunmlento
y evaluacién correspondientes.
+ Organizar las actividades necesarias para la entrega de apoyos integrando la documentacion comprobatona
correspondiente.

1) Especificacién del Puesto:

Licenciatura en Agronomia, Médico Veterinario Zootecnia y Carreras a_fines.
Planificacion Rural; Capacitacion Campesina y Procesos Productivos Rurales

& 3 Afios.

Liderazgo y Direccién, Respeto, Capacidad para el manejo de informacion y
5% comunicacion, Manejo de Relaciones Humanas, Capacidad " para -e!
%) establecimiento de relaciones institucionales. .
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l) Datos Generales:

4 Apoyo de Programas Sociales.

Direccién de Desarrolio Comunitario Sustentable.

J Jefe del Departamento de Produccion y Desarrollo Sustentable.
6 Tecmcos de Campo.

A_orftactos”alntern_
Con: Para:
No Aplica No Aplica.
: ‘Contactos Externos:
Con: Para:
« Grupos de solicitantes. + Presentacion en campo de programas y proyectos de fa Secretaria.
. Grupos organizados de « Capacitacién a grupos beneficiarios segn objetivos de los proyectos.
productores. « Seguimiento y evaluacion de la ejecucién del proyecto.
¢ Funcionarios de programas o Coordinacion de acciones para la planeacion, programacion y
afines Municipales Estatales y| ejecucion de proyectos en campo.
Federales.

11) Descripcion del Puesto:

TCoordinar a técnicos a su cargo para la Promocuon en campo de proyectos y programas que opera Ia Secretaria,
supervisando la integracion de la documentacion soporte para el otorgamiento, recepcion y aplicacion de apoyos para

el desarrolio de la produccién rural en traspatios con practicas de manejo sustentable; proyectos de conservacion y
restauramon de recursos naturales

. Superwsar e mtegrar mformes de Ia presentacnon en campo de programas y proyectos de la Secretana en su
~ Area.

. Supervisar, e integrar los requenmtentos a solicitantes de la informacion para la participacion en proyecto en su
Area.

« Supervisar el proceso de Organizacion de grupos de trabajo y ahorro en su Area. 7

« Elaborar propuestas para la capacitacién a grupos beneficiarios segun objetivos de los proyectos en su Area.

» Recepcionar, Supervisar e integrar mformacuén Obtenida para la comprobacién de apoyos otorgados en campo
por personal de su Area.

e Programar, dar seguimiento, evaluacién e integracion de informes de la ejecucién de los proyectos asignados a
su Area.

Ill) Especificacion del Puesto:

Licenciatura en Sociologia, Ingenieria Agronomo, Ingenieria Agrénomo
Zootecnista, Médico Veterinario Zootecnista, Biologia y Carreras a fines.
Conocimiento de los paquetes tecnoldgicos y experiencia en campo con
Practicas y técnicas en las actividades agropecuarias y forestales que se
desarrollan en el medio rural.

2 Anos.

Responsabilidad; Facilidad de palabra, Sencillez, Honestidad; Capacidad para
participar en trabajo de grupo; Iniciativa; Seriedad; Cordialidad; Capacidad
para mantener relaciones interpersonales e interinstitucionales.

: 1
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1) Datos Generales:

Técnico de Campo.
6 —

o Grupos de solicitantes. o Presentacion en campo de-programas’y proyectos de la Secretaria.

o Grupos organizados de « Capacitacion a grupos beneficiarios segun objetivos de los proyectos
productores. e Seguimiento y evaluacuén de la ejecucion del proyecto.

i) Descripci6n del Puesto:

Promocionar.en campo proyectos y programas que opera la Secretar[a, integrando la documentacion soporte para el
otorgamiento, recepcion y aplicacion de apoyos para el desarrollo de produccién rural con practlcas de manejo

sustentable; proyectos de conservacion y restauracion de recursos naturales.

* Presentar en campo programas y proyectos de la Secretaria.

+ Requerir a solicitantes la informacion para la parttmpamén en proyecto
« Organizar grupos de trabajo y ahorro.’

= Capacitar a grupos beneficiarios segun objetivos de los proyectos.

+ Obtener informacién comprobatoria de apoyos otorgados.

« Dar seguimiento y evaluacion de la ejecucion del proyecto. -

-l Especificac_ién del Puesto:

Ingenieria en Agronomia, Médico Veterinario Zootecnista, Lloenmatura en
Biologia y Carreras a fines. |
Conocimientos Practicos y técnicos de - las actmdades agropecuanas y
forestales que se desarrollan en el medlo rural

2 Afnos

,3:. [ Responsahilidad; Facilidad de palabra, Sencﬂlez Honestxdad Capacidad para
participar en trabajo de grupo; Iniciativa; Seriedad; . Cordialidad; Capacndad
2 para mantener relaciones interpersonales e interinstitucionales.

.
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[) Datos Generales:

Unidad  de

Planeacion
Estratégica e Informatica.
Unidad de Seguimiento vy
Evaluacion.

- Sub Direccidon de Recursos
Servicios

Materiales y
Generales.

Organizaciones formales e
informales de productores.

Instituciones Federales,

Validacién de cedulas técnicas y acuerdos ejecutivos, para la
aplicacién presupuestal.

.La comprobacién y acompafiamientos para entrega de apoyos de los
" proyectos autorizados.

La Proveeduria de Recursos Materiales y Servicios Generales para ia
ejecucion operativa de los proyectos autorizados.

>ontactos Exter

Propiciar procesos autogestivos mediante apoyos en acciones de
Ordenamiento Territorial para la restauracién y conservacion de areas
arboladas con especies de uso local.

Coadyuvar en el fomento, capacitaciébn y apoyo de practicas

Estatales y Municipales.
’ . orientadas al uso y manejo sustentable de los recursos locales en
. comunidades de importancia estratégica.

1) Descripcion del Puesto:

Coordmar con el personal tecmco bajo su responsabllldad para Ta Planeacién promocu‘)n organlzac:én de sohcutantes
gestion, entrega de apoyos, capacitacion, comprobacion de los recursos entregados, seguimiento del proyecto,
evaluacion de acciones de proteccion, manejo y restauracion de recursos naturales locales.

e Asignar, personal técnico para la promocxén mtegracuén de propuestas de proyectos de proteccnon y
restauracion de recursos naturales locales en zonas estratégicas.

+ Asignar, personal técnico para el seguimiento y evaluacion de solicitudes de propuestas de proyectos para la

' ejecucion de acciones de manejo productivo sustentable de.recursos locales. :

« Capacitar a beneficiarios sobre procesos manejo productivo y restauracion de recursos locales asi como la
administracién de los recursos derivados de su manejo, llevando a cabo el seguimiento y evaluacion.
correspondientes y Organizar las actividades necesarias para la entrega de apoyos integrando la|
documentacnén comprobatoria correspondiente.

lil) Especificacion del Puesto:

& Licenciatura en Biologia, Economia, Ecologia, o0 en Ciencias Forestales,
Ingenierc en Agrenomfia con conommlentos en el manejo y administracion de
i1 agro ecosistemas.

3 Conocimiento general sobre Admumstracuén Pablica Estatal, en materia
Ambiental, Socioeconomia, Planeacién y-Desarrollo Rural.

el] Liderazgo; Direccién; Capacidad para el manejo de informacion y
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{) Datos Generales:

* Unidad de Planeamon
Estratégica e Informatlca
e Unidad de Segu«mlento y

Evaluacion.
e Sub Direccién de Recursos
Materiales y Servicios

Generales

informales de productores.
« Instituciones . financieras de
apoyo al sector social.

e Organizaciones formales e

e« Validacion de cedulas técnicas y acuerdos ejecutlvos para la
aplicacion presupuestal.

e La comprabacion y acompaﬁamlentos para entrega de apoyos de los
proyectos autorizados.

» La Proveeduria de Recufsos Materiales y Seivicios Generales para la
ejecucion operatlva de los proyectos autorizados.

e Propiciar la identificacion de hébitos y productos de consumo cotidiano
a nivel familiar para proponer alternativas de sustitucion a los actuales.
e Capacitacién en administracién y finanzas populares para potencrar

1) Descripcion del Puesto:

correspondiente.

Coordinar con el personal técnlco bajo su responsablltdad Ia atencxén a sohutudes de apoyos presentadas por
grupos organizados para realizacion de proyectos productivos, dé comercializacion y. desarrollo comunitario,
propiciando que la accién institucional se oriente a la -administracion, ahorro para el logro de la mejora del ingreso |
economico familiar y grupal a partir de la ejecucién de procesos de produccion sustentable.

. A5|gnar y dar segwmlento y evaluacnén de personal técmco para la atencion de sohcttudes de apoyos para Ia
ejecucion de proyectos de comercializacion para el desarrollo comunitario.

+ Integrar de la documentacién necesaria para la gestion, seguimiento y- comprobactén de los recursos
presupuestales autorizados para la atencion de solicitudes de apoyo.

+ Capacitar a beneficiarios sobre ejecucion, administracién e inversion en procesos productlvos IIevando a cabo
el'seguimiento y evaluacion correspondientes.

¢ Organizar las actividades necesarias para la entrega de apoyos mtegrando la documentacuén comprobatona

‘procesos autogestlvos de organizacién productiva.

-

IIl) Especificacion del Puesto:

i Licenciatura en D|$C|pl|na de Economiay AdmlnlstraCIén

Economia Rural; Procesos productivos y de transformacion agropecuana
Extensubn y Capacitacién Rural.

1 Afo.

i Liderazgo y Direccion, ‘Capacidad para el' manejo de informacion. y
¥] comunicacion, Capacidad para el establecimiento de relaciones institucionales.
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1) Datos Generales: .

* Grupos de solicitantes. _  Presentacién en campo de programas y proyectos de la Secretaria.

o Grupos  organizados de

Capacitacion a grupos beneficiarios segan objetivos de los proyectos.
productores. .Seguimiento y evaluacion de la ejecucion del proyecto.
+ Funcionarios de programas Coordinacién de . acciones para la planeacién, programacion y

afines Municipales Estatales vyl ejecucion de proyectos en campo.
Federales.

) Descripcion del Puesto:

Coordrnar a técnicos a su cargo para Ia Promomon en campo de proyectos y programas que opera la Secretarla

supervisando la integracion de la documentacién soporte para el otorgamiento, recepcion y aplicacion de apoyos para-
el desarrollo de fa produccion rural en traspatios con practicas de manejo sustentable; proyectos de conservacién y
restauracién de recursos naturales.

3DéscripcionE ; Chl
. Supervisar, e integrar informes de la presentamén en campo de programas y proyectos de la Secretaria en su
‘ Area. s
e .. Supervisar, e rntegrar los requenmrentos a solicitantes de la informacién para la participacién en proyecto en su
Area. ;

. Supetvisar ef proceso de Organizacion de grupos de trabajo y ahorro en su Area.
-~ Elaborar propuestas para la capacitacién a grupos beneficiarios segtin objetivos de los proyectos en su Area.
. Recepcionar, Supervisar e integrar informacidn Obtenida para la comprobacién de apoyos otorgados en campo
por personal de su Area.
. ProAgramar dar segmmlento evaluacion e integracién de informes de la ejecucion de los proyectos asignados a
su Area

)} Especificacién del Puesto:

Licenciatura en Sociologfa, Ingenieria Agrénomo, Ingenieria Agrénomo
#1 Zootecnista, Médico Veterinario Zootecnista, Biologla y Carreras a fines.

4 Conocimiento de los paquetes tecnolégicos y experiencia en campo con
| Practicas y técnicas en fas actividades agropecuarias y forestales que se
desarrollan en el medio rural. '

i 2 Afos.

Responsabilidad; Facilidad de palabra, Senctl|ez Honestidad; Capacidad para
4 participar en trabajo de grupo; Iniciativa; Seriedad; Cordialidad; Capacidad
para mantener relaciones interpersonales e interinstitucionales.
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1) Datos Generales:

i Apoyo de Programas Sociales
{ No Aplica.
5 Sl -

»  Grupos de solicitantes. . Preseﬁtacién en campo de programas y proyectos de la Secrétaria.
e Grupos organizados de « Capacitacién a grupos beneficiarios segun objetivos de los proyectos.
productores. e Seguimiento y evaluacion de la ejecucién del proyecto. .

_1l) Descripcion del Puesto:

Promocionar en campo proyectos y programas que opera la Secretaria, integrando la documentacion. soporte para el
otorgamiento, recepciéon y aplicaciéon de apoyos para el desarrollo de producuén rural con practscas de manejo
sustentable; proyectos de conservacion y restauracion de recursos naturales : e -

« Presentar en campo programas y proyectos de la Secretaria.

« Requerir a solicitantes la informacion para la participacion en proyecto . ’ I8
» Organizar grupos de trabajo y ahorro. - ' ' : : !
» Capacitar a grupos beneficiarios segin ob;etlvos de los proyectos. r
Obtener informacion comprobatoria de apoyos otorgados.
Dar seguimiento y evaluacién de la ejecucion del proyecto.

[it) Especificacion del Puesto:

Ingenieria en Agronomla Médico Vetermano Zootecmsta Licenciatura en
Biologia y Carreras a:fines.
Conocimientos Practicos - y técnicos de las actividades agropecuarlas y
forestales que se desarrollan en el medio rural.
i 2 Afos

1 Responsabilidad; Facilidad de palabra, Sencillez, Honestldad Capacidad para
participar en trabajo de grupo; Iniciativa; Seriedad; Cordialidad; Capacidad
para mantener relaciones interpersonales e interinstitucionales.
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{) Datos Generales:

| Director de Uso y Manejo de los Recursos Naturales.
41

| Subsecretaria de Desarrollo Sustentable.

j Subsecretario de Desarrollo Sustentable

.' : ﬁ%’%@?r, FContactos INtArNOS vy

Con: Para: ,
s Secretaria de Recursos Coordinar acciones y para dar cumplimiento de las funciones y asuntos
Naturales y Proteccion v relacionados con la Direccion.
Ambiental. o
Subsecretarios.

e Directores, Jefes de Unidad y .
Jefes de Departamentos

s Autoridades vy Dependencuas Coordinar acciones y actividades en el ambito de las funciones de la
Federales Direccion.

o Autoridades y Dependencias|
Municipales

. lnst:tucuones Educatnvas .

) Descripcién del Puesto:

Evaluar, conducir y supervisar la politica ambiental estatal, asi como emitir criterios ecoldgicos para el aprovechamiento
sustentable de los recursos naturales y el medio ambiente.

) Promover e impulsar el establecimiento y desarro"o de Unidades de Manejo para la conservacion de la Vida
Silvestre.

e Participar en la elaboracién y ejecucién de los programas estatales de vida silvestre.

"o Impulsar el establecimiento de proyectos productivos dentro del sistema de areas naturales protegidas.

+ Participar en el establecimiento de programas para el rescate de especies amenazadas, proteccidon especial o
en peligro de extincion.

e Promover la participacién para llevar a cabo acciones de proteccion y restauracion de los recursos naturales,
ademés de promover la utilizacién de tecnologias y procesos que permitan racionalizar el uso de los recursos
de flora'y fauna tanto de zonas marinas, dulceaculcolas y terrestres de! Estado.

+ Pianear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y proyectos para el
desempefio de las acciones encomendadas a la Direccién. .

e Supervisar y evaluar el cumpllmnento de las funciones que desempefien las Departamentos bajo su
dependencia directa.

+ Establecer canales de comunicacién y coordinacion para un adecuado fiujo de informacion y la expedita
resolucion de asuntos y toma de decisiones. '

||l_ _Es P ecmcaclén del Puesto.

Licenciatura en Biologia o carreras afines. ]

I(Aanejo de Personal, Administracion Publica, Normatividad Ambiental,
Elaboracién de Proyectos Ambientales. '

presencna.
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1) Datos Generales:

%4 Director Uso y Manejo de los Recursos Naturales.
22 No ahca

+ Unidad de Planeacion s Apoyo en tramites administrativos' para el seguimiento de Cédulas
Estratégica e Informatica. . Técnicas para la Ejecucion de Proyectos.

« Unidad de Acceso a la e Dar trdmite y emitir respuestas como enlace a solicitudes de
Informacioén. informacion sobre asuntos competentes a la Direccion.

¢ Departamentos de la : = Supervision y apoyo para los diferentes tramites con otras areas de la
Direccion. . Secretaria. A

* Subsecretaria de Desarrollo © e Apoyo para el seguimiento de entrega de los diversos programas

Sustentable soc&ales de la Subsecretaria

Con: : Para" )
Dependencias Federales, - Seguimiento a tramites y asuntos competentes con la Dtreccuén.
Estatales y Municipales.

I) Descripcién del Puesto:

« Coordinar actividades de los departamentos para dar respuesta’y entrega de informacién a otras éareas.
« Apoyar en la elaboracion de documentos técnicos, oficics, memorandums, vales de combustible, etc. .
« Mantener el control de la asighacion de nameros consecutivos de oficios, meémorandums, etc.

« Apoyar en la supervisidon del buen funcionamijento de los vehliculos asignados a la Direccion.

« Atender a los ciudadanos en busca de apoyos brindados por la Direccién.

+ Supervisar la organizacion del archivo de la Direccion.

« Mantener en buen nivel el stock de recursos materiales disponibles.

< Manejar y supervisar al personal de las distintas areas.

Il) Especificacién del Puesto: -

& Administrativos, bloléguco-amblental y desarrollo sustentable, manejo de
1 computadora, dominio del Software Microsoft Office.

q 2 afios en actividades refacionadas con el puesto.

Actitud proactiva, de servicio, trabajo en equipo, capacidad :para resolver
q problemas operativos, capacidad de planeaciéon, concentracion y anélisis,
= capacndadJ:ara interactuar con otras personas.




268 . PERIODICO OFICIAL 24 DE AGOSTO DE 2011

1) Datos Generales:

25 Jefe del Departamento de Lagunas Urbanas.

231 , .

il Direccion de Uso y Manejo de los Recursos Naturales.

2 Director de Uso y Manejo de los Recursos Naturales

2 TécmcosA 1 Secretana 4 Veladores, 1 Bode uero, 2 Chéferes

. SR Contactosintfernos TR
Con: ] Para:
e Departamento de Areas Coordinar acciones en cuerpos de agua decretados como Areas’
Naturales Protegidas Naturales Protegidas, acciones de reforestacion y opiniones técnicas.

. Departamento de Flora y

Para:

. CONAGUA n Coordinar acciones de supervnsnén y regulacion de actlwdades en
~* Ayuntamiento dé Centro : - cuerpos de agua.
s SAPAET

Il) Descripcion del Puesto:

. Programar acciones para Ia preservacion de los prmupales cuerpos de agua de Vlllahermosa y su area de
influencia.

. Supervisar acciones para la preservaci()n de cuerpos de agua de Villahermosa.

e Gestionar fa dotacion de herramientas e insumos para la realizacion de los trabajos.

Ill) Especiﬁcacién del Puesto:

¥ Licenciatura en Biologia, Ingenieria Ambiental o afines.

De administracion de recursos naturales, manejo de personal, Administracion
Pidblica, e lmportancna de los Recursos Naturales.

1 afo.

Convencimiento, voluntad de servicio y capacidad de decision.
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I) Datos Generales:

¢ Direccién de Uso y Manejo de « Dar seguimiento a los tramites del pérsonél, elaboracién y entrega de
los recursos Naturales. ‘reportes, oficios y solicitudes. . '

« Jefe de Recursos Humanos. « Apoyar en la elaboracién de reportes.
» Técnicos de campo. »
Coordinador de camp

» SR ?W% g

e EContactosiEXter
Para:

No aplica. - No aplica.

{l) Descripcion del Puesto:’

ST

pecifi

o Llevar el controf de permisos, pases y asistencia del personal.
e Apoyar en la elaboracion de la documentacion del Departamento.
« Lievar el control de archivos del Departamento. : o

1l1) Especificacion del Puesto:

»

Técnico en Secretariado o carrera comercial. -
i Manejo de PC, Administracion.

6 meses. -

e]] Amable y Voluntad de Servicio.
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|) Datos Geﬁera|es:

Direccion de Uso y Manejo de los. Recursos Naturales.

« Reportar las averias y especificacion de las reparaciones e insumos

para vehiculos.
» Solicitar herramientas de apoyo

i « Coordinarse en diversas actividades.
Y el TS TRV ge s S N e PO T TR

« Recursos Materiales.

« Bodeguero.
« Técnicos de campn

ATy

5

No aplica. . L

,' It) Describcién del Puesto:

» Transportar al personal.
» Transportar materiales y equipos.
o Realizar diversos tramites que Indlque el jefe inmediato.

lil) Especificacién del Puesta; } _ v

Secundaria terminada.
Manejo de veh:~*~=, mecanica intermedia.

1 aflo.
¥ \oluntad de servicio.
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I) Datos Generales:

« Jefe de Recursos Materiales.
e Bodeguero.
« Técnicos de campo.

Direccidén de Uso y Manejo de los Recursos Naturales.

%¥| Jefe del Departamento de Lagunas Urbanas

No a I|ca

Para:

No aplica.

Reportar las averfas y especificacién de las reparaciones e insumos
para del sistema de Restauracidén y Preservacién de la Calidad del
Agua de la Laguna Las {lusiones.

Solicitar herramientas de apoyo para la correcta operacién del
sistema

Coordinarse en las diversas actividades que tlene que realizar para
que este sistema este enoeracnén

i1} Descripcidén del Puesto:

Realizar todo lo que este a su alcance para la correcta operacion del sistema de Restauracu‘)n y Preservacion -de Ia
Calidad de Agua de la Laguna de las llusiones.
Brindarle el apoyo para la realizacion de las actividades.

« Ejecutar las actividades a que haya lugar para la é6ptima operacion de los sistémas.
« Transportar materiales y equipos solicitados para la operacion.
« Realizar diversos tramites que indique el jefe inmediato.

Ill) Especificacion del Pqesto:

i Preparatorla Industrial y-de servicios termlnada

Mecémca eléctrica, automotnz e instalaciones eléctricas resndencuales e
d industriales :

11 afio.

Voluntad de servicio.
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1) Datos Generales:

Eon: ’ . v ( Para:
¢ Departamento  de " Areas | Emitir opiniones técnicas de posibles acciones en cuerpos de agua.
Naturales Protegidas Programar actividades conjuntas. .
o Departamento = Flora y|Acordar necesidades operativas.
Fauna. :
Coordinador de cz2mno
Con: ) C‘rt_: ) .
"o CONAGUA, . ’ Reaiizar recorridos de inspeccién en cuerpos de agua.
¢ Ayuntamiento de Centro.
s SAPAET. '

Hl) Descripcién del Puesto:

T *Du%).#,«:n’bv T

eSCTipEiol

T e R T
B

« Colaborar en la elaboracién de proyectos.
» Colaborar en la planificacién de proyectos.
« Programar y efectuar recorridos de supervisién en cuerpos de agua.

) Especificacién del Pussto:

lcenciatura en Biol‘ogia, Ingenieria Ambiental o aﬂneé.
"Blodiversidad, Ecosistemas, Areas Naturales.
laboracibn de proyectos, Inspeccién y Vigilancia.

 Voluntad de servicio.
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) Datos Generales:

Y Velador.
53 4
4 Direccion de Uso y Manejo de los Recursos Naturales.
$ Jefe del Departamento de Lagunas Urbanas.

Con:
Pablico en general : Dar informacion sobre las responsablhdades del Departamento y los horarios
de Iabores

It) Descripcién del Puesto:

I

Resguardar las instalaciones del Departamento de Lag(mas Urbanas.

e Supervjsar las condiciones de las Instalaciones al Ilegar al 4rea de trabajo
« Resguardar los equipos del Departamento. -
« Elaborar reposte de sucesos.

1ll) Especificacion del Puesto:
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1} Datos Generales:

x
3%» ’

‘Tn_ta_.t;'to,’fg‘g_l._nte’m’ii”sj;‘

Area de Recursos Materiales. y . Cotejar los bienes a resguardo por el personal.
servicios generales

No aplica.

) Descripcion del Puesto:

* Controlar la entrada y salida de hérramientas e insumos.
Clasificar y acomodar herramientas e insumos.
Solicitar herramientas e insumos.
Reportar extravio o deterioro de herramlentas

) Es‘pecifi(:acién del Puesto: - -
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1) Datos Generales:

Direccién de Uso y Manejo de los Recursos Naturales.
Jefe del Departamento de Lagunas Urbanas.
eradores 9 Personal de campo.

e Direccién de Uso y Manejo de e Apoyaren las actividades de la Direccion, reportar y dar seguimiento a
los recursos Naturales. : las necesidades del personal de campo.

+ Jefe de.Recursos Matenales

Solicitar los insumos a la bodega para las actividades diarias.
. Bodeguero' . ' :

No aplica.

i) Descripcién del Puesto:

Coordinar a los trabajadores las actlwdades diarias. T
Trasladar al personal. * v
Supervisar los trabajos de campo. - . _ .
Supervisar al personal. . : -

s o 0 o

i) Espéciﬁcacién del Puesto:

¥ Bachillerato terminado.
Manejo de;personal

6 meses.

Voluntad de servicio.
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I) Datos Generales:

1 Operador de Aqua-Dozer.

2

#) Direccién de Uso y Manejo de los Recursos Naturales
4 Coordinador de campo.

$9%4 No aplica.
e ﬂ,ea‘»qcﬁntacib Sintétnésiiag
Para: .
o Jefe de Recursos Materiales. e« Seguimiento a reparaciones del equipo asignado. }
e Bodeguero. » Solicitar a bodega los materiales para el trabajo rutinario.

No aplica No aplica.

ll) Descripcion del Puesto: - .

» Controlar las malezas acuaticas en los cuerpos de agua.
o Verificar el buen funcionamiento del Aqua-Dozer.
« Solicitar y suministrar combustible al Aqua-Dozer.
Reportar al jefe inmediato failas del Aqua-Dozer para que se solicite su mantenimiento o reparacion.

) Especificacién del Puesto:

Secundarla termmada
4 Manejo de maqumana pesada Mecanica mtermedla

e @i 1 ano.
: ) cupara@ely Voluntad de servicio.
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1) Datos Generales: . S | )

#4 Direccion de Uso y Manejo de los Recursos Naturales
Coordmador de campo.

Técnicos " de campo, Laboratono Recorndos de supervision, momtoreo de cahdad de agua
de calidad del agua.

Cc;n: ‘ e : A S .
ONGS, Univer‘sid_ades.

1) Descripcién del Puesto:

gscnpc;i‘:ﬁiE§pecgf"c

Apoyar en la operacién de lanchas con motores fuera de borda en recorricos de supervisién, monitoreo,

transporte de materiales, equipo, apoyar en el control de ‘malezas acuétlcas y recuperacuén de desechos
sblidos.

+ Dar mantenimiento preventivo a Ianchas y motores.

ill) Especificacion del Puesto:

penks] Secundaria terminada.
s Es
W85 Mecanica de motores fuera de borda.
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{} Datos Generales:

Apoyo en recorridos de supervision, informar sobre las neceSIdades para el
desempefio de las ! tareas

No aplica.

l) Descripcion del Puesto:

* Recolectar desechos soélidos.

« Controlar de forma manual malezas acudticas.

* Controlar maleza perimetral.

o Reforestar.

e Apoyar en mantenimiento preventivo a diversos eqmpos e instalaciones.

Ill) Especificacién del Puesto:

& Primaria terminada.
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|} Datos Generales:

Jefe del Departamento de Areas Naturales Protegidas.
3 - .
: Direccion de Uso y Manejo de los Recursos Naturales.
4 Director de Uso y Manejo de los Recursos Naturales.

1 Encargado de Estacion, 1 Responsable de Programa 1 Tecmco de Apoyo 1
: Velador 1_ Secretana )

e AR ,

: LT B ternos : = ; :
Con: Para: -

Director de Uso y Manejo de Cumplimiento de las funciones y actividades del Departamento de Areas
‘Recursos Naturales, y demas Naturales Protegidas.

Departamentos de la Secretaria.

Para'
« Autoridades Federales. Coordinar acciones "y actmdades en el ambito de Ias funciones del|
« Autoridades Municipales, . Departamento de Areas Naturales Protegidas.

« Otras Dependencias Estatales
y  Delegados Municipales, .
Directores de escuelas vy ' ' ]
directivos de organizaciones :
no Gubernamentales.

i) Descripcion del Puesto:

3

Instrumentar y mantener en operacion el programa de manejo de las areas naturales protegidas del Estado de
Tabasco. . ’ : .

« Coordinar con los Ayuntamientos en la promocién y difusién de proyectos en éreas naturales protegidas.

« Desarrollar programas de proteccién y- vngdancra de los recursos flonstlcos y faunlsttcos en las dreas naturales
protegidas.

« Difundir la importancia de las Unidades de Manejo para la Conservamén de la Vida Silvestre (UMAS) como
estrategia de aprovechamiento sustentable de los recursos naturales.

« Desarroliar, implementar y ejecutar los programas de reforestacion en las areas naturales.

« . Promover, gestionar y coordinar la formulacién de proyectos productivos sustentables y de conservacion ante las
dependencias, entidades paraestatales, organismos no gubernamentales e instituciones académicas.

« ldentificar, desarrollar-y ejecutar programas de capacitacién ambiental en apoyo a los proyectos productivos
sustentables y de conservacion.

¢« Supervisar y evaluar la ejecucion de los proyectos ecoturistlcos de las dreas naturales. protegldas

+ Identificar necesidades y proponer investigacidn cientifica y tecnolégica para el conocimiento y uso de la
diversidad bicldgica en las areas naturales protegldas

e« Apoyar el programa de prevencion y combate de incendios forestales, deforestaaén y de explotacnon ilegal de
especies protegidas.

« Apoyar a las autoridades federales, estatales y municipales en fa elaboracion del censo forestal y siivopastoril.

» Realizar las demas funciones que le asignen las disposiciones legales y administrativas en su ambito de
competencxa o las que le encomlende el Director de Uso y Manejo de los Recursos Naturales

Ill) Especificacién del Puesto:

" Licenciatura en areas ambientales (biologia, ecologia, ingenieria ambiental)
4 Biologia, ecologia, recursos naturales del Estado y Pals, . sociologla,
d elaboracion de proyectos, programas o sistemas de informacion geografica y
# ambiental, relaciones publicas, administracion, normatividad ambiental,
{ instrumentos de laboratorio y experiencia de campo. ' .

4 2 afios en areas relacionadas al puesto. )
Dlspombllldad de tlempo adoptar nuevos conocxmlentos generar ideas y
1 experiencias, organizar eventos, administrar actwnd,ades
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1) Datos Generales:

Secretaria.
1

Jefe del Departamento de Areas Naturales Protegldas
| No ahc;

sontactosinternos

&'m S S Para: : _
Direccién de Uso y Manejo de los Apoyo en las actividades administrativas del departamento.
Recursos Naturales.

Con: ' S TPara: . ' .
Diversas Dependencias. _Trémites derivados del Departamento o de la Direccién.

If) Descripcion del Puesto: '

Apoyar en las actividades de la Direccion de Uso y Manejo de los Recursos Naturales relacnonados al funcionamiento

ldellos mlsmos

s Apoyar al personal del Departamento de areas Naturales Protegidas en la elaboracién de correspondencia y
diversas actividades secretariales. . -

e Apoyar eri la entrega de correspondencua en las d:versas areas de la Secretaria para el tramite
correspondiente.
+ Apoyar en las actividades interinstitucionales.

Ill) Especificacién del Puesto:
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1) Datos Generales:

BEE % Encar rgado de Estacion Tres Brazos Centla

SO Y 1

Direccién de Uso y Manejo de los Recursos Naturales.
Jefe del Departamento de Areas Naturales Protegldas

Coordinar acciones y actnvndades en la estacnén por par’te de la Dlrecc;én
de la Reserva

Direccién de la Reserva de la
Biosfera Pantanos de Centla. -

Hl) Descripcidn del Puesto: .

e Limpiar y dar mantenimiento a las instalaciones central tres brazos.

e Atenderydar re_corridb en lancha a investigadores y visitantes. '

* Atender a investigadores para la pernocta en los dormitorios 'd_e la estacion.

i) Especificacion del Puesto: o ,

Secundaria.
En actividades relacionadas con el puesto.

Limpieza en general.
Persona fisicamente apta para Ias actlvndades capacxdad de traba]o en equnpo

-disponibilidad.

2
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- 1) Datos Generales:

'fi' Responsable del Programa de Incendios Forestales en las Areas Naturales
H{ Protegidas.
] 1

S8 Direccion de Uso y Manejo de los Recursos Naturales.
4 Jefe del Depanamenﬁo de Areas Naturales Protegidas. -

Con: . . Para. »
Apoyo en las actividades de combate de incendios forestales en las Areas
Na_tu.rales Protegidas. :

s Autoridades Federales. : _Coordinar acciones y actividades para la prevencion, capacitacién y
"« Autoridades Municipales, combate de los incendios forestales en ‘las Areas naturales
e Otras Dependencias Protegidas. '
Estatales, "~ Delegados -

Municipales y ejidales.

It) Descripcion del Puesto:

e - Coordinar con los Ayuntamlentos en la promocién y difusion para la prevencién de los incendios forestales en
areas naturales protegidas.

«  Desarrollar programas de proteccién y vigilancia de los incendios forestales en las areas naturales protegidas.

« Difundir de leyes en materia forestal en las comunidades.

Desarrollar, implementar y ejecutar los programas de restauracién en zonas smlestradas en las areas naturales.

Capacitar a los ayuntamientos y comunidades para el combate de los incendios forestales.

Formar elementos eficientes para respuesta a los incendios forestales mediante la capacitacién en los tres

ordenes de Gobierno.

. Apoyar el programa de prevencién y combate de mcend:os forestales deforestacion y de explotacion ilegai de
especies protegidas.

‘e Apoyar-a las autoridades federales, estatales y municipales en la elaboracuén del censo forestal y zonas de
riesgo.

» Asistir a las actividades de grupo namonal de instructores certificados.
Coordinacion con el grupo binacional México- Guatemala en el ambito de incendios forestales.

Ill) Especificacion del Puesto: -

._

Licenciatura en dreas ambientales, biologia, ecologia, ingenieria ambiental.

| Biologia, ecologia, recursos naturales. del’ Estado y Pais, sociologia,
1 elaboracion de proyectos, programas o sistemas de informacién geogréfica y
1 ambiental,  relaciones publicas, administracién, normatividad ambiental,
M instrumentos de laboratorio, experiencia de campo, manejo de equipo y
vehlculos de emergencia, coordinacion de equipo aéreo para incendios
 forestales, manejo de equipos de medicion ambiental, manejo de grupos de
i trabajo. especialidad en sistema de manejo de emergencia (incendios
| forestales)

) Experiencia minima de cinco anos en conocimientos en materia de incendios
forestalegx restauracion.

11 Disponibilidad de tiempo, viajar, adoptar nueves conocimientos, ‘condicion
+ fisica para realizar trabajos pesados y bajo presion, pnmeros auxuhos manejo
4 de herramientas especuahzadas disciplina.
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{) Datos Generales:

Direccion de Usa y Manejo de los Recursos Naturales.
Jefe deI Departamento de Areas Naturales Protegldas

Con: . Para. )
Apoyo técnico en ‘las actividades diversas del departamento de Areas
Natura!es Protegidas.

R @scontactssy xf"ergﬁs‘

Para: .
s Autoridades Federales Apoyc a las acciones y actividades relacionas en materia de
« Autoridades Municipales, conservacion,
s Ofras " Dependencias )
Estatales, Delegados

Municipales y ejidales.

"1l) Descripcion del Puesto: , - .

,fu

Apoyar técnicamente en las actlwdades de conservaCIon restauractén capacatacnén y demas relacionadas al medlo
ambiente.

« Apoyar al personal del departamento de &reas naturales protegidas para realizar actividades de conservacion.
* Apoyara la difusién de leyes en materia ambiental en las comunidades.
» Apoyar en capacitacion a los ayuntamientos y comunidades en materia de conservacion.
Apoyar €l programa de prevencién y combate de incendios forestales deforestacuén y de explotacion ilegal de
especies protegidas.
« Apoyar de restauracién de zonas lmpactadas
« Apoyar en las actividades interinstitucionales.

1ll) Especificacién del Puesto:

SitE Licenciatura en &reas ambientales (biologla, ecologia, ingenieria ambiental).

i Biologla, ecologia, recursos naturales del Estado y Pals, sociologia,
4 elaboracién de proyectos, programas o sistemas de informacion geografica y
# ambiental, relaciones pﬂblicas administracién, normatividad ambiental,
! experiencia de campo, manejo de-equipo y vehiculos, manejo de grupos de
4 trabajo.

} 2 afios en conocimientos en materia de conservaCIén

4 Disponibilidad de tiempo, viajar, adoptar nuevos conocimientos, conducuén
| fisica para realizar trabajos pesados y bajo presién, primeros auxilios, manejo
Y de herramientas especializadas, disciplina.
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i) Datos Generales: . .

T Jefe del Departamento de Flora y Fauna.

""&ﬁ Direccion de Uso y Manejo de los Recursos Naturales.

; Director de Uso y Manejo de Recursos Naturales

#2731 1 Encargado de Vivero, 2 Encarg ados de Gran as, 1 Asistente, 1 Secretaria. |
' >ontactos InteTnos s AR :,ﬁgﬁ"“" TRy : B

* o Direccion e Tramitar informes semanales y bimestrales,
o Juridico ' e Convenio
» Subsecretaria Desarrollo " Acuerdos
Sustentable, . e Contratos
. Recursos Humanos e Denuncias

Con: ] Para:
e SEDAFOP e Dar seguimientos y tramites a asuntos relacionados con la Direccion y
« SEMARNAT el Departamento.
e UJAT CIENCIAS

BIOLOGICAS

If) Descripcién del Puesto:

. Coordmar las actwudades relacnonado tante al Area de Vvero como las uma s de Tortugas y de Cocodnlos

+ Tramitar y tener a tiempo los informes del Departamento de Flora y Fauna.

+ Elaborar notas informativas. '

e Planificar actividades de las Areas.

* Atender solicitudes de asesorias.

e - Apoyar técnico supervision onentamén en campo a productores e instituciones Estatales, Municipales y
comunidades Rurales.

* Elaborar Programas Operativo Anual, Proyectos Productivos y Sustentables.

e Capacitar técnicamente, comunidades Rurales, productores, Dependencias Estatales y Municipales.

-» Asistir a reuniones con Dependencia Federales, Estatales, municipales, ONG’S, Sociedad Civil.

« Justificar, gestionar y autorizar pasés de salida del personal en Area de Vivero. )

.

ll) Especificacion del Puesto:

Técnico en Agncultura Ingenleria en Agronomia Licenciatura en Biologia,

Ecélogos

En el area ambxental capacidad de manejo de Vivero y en Umdad de Manejo

de Aprovechamiento de Organismos de Vida Silvestre (UMAS), planeacion de
trabajo, tener conocimiento en la elaboracién del Programa Operativo Anual.
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‘1) Datos Generales:

« Direccion de Uso y Manejo de
los recursos Naturales.

« Dar seguimiento a los trémltes del personal elaboracnﬁn y entrega de
reportes, oficios y solicitudes.
Apoyar en la elabora ion de rej ortes

_Jefe de Recursos Humanos.

No aplica.

H) Descripcion del Puesto:

. Elaborar Memorandums, escritos y demas correspondencua que el Departamento genere.
« Recepcionar y organizar la correspondencia.

Llevar el control de archivos del Departamento

Apoyo al personal.

HI) Especiﬂcaéién del Puesto:

i Técnico en Secretariado o carrera comercial.
) Manejo de PC, Administracion.
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l) Datos Generales:

neargado del Vivero.

Direccién de Uso y Manejo de los Recursos Naturales.
4 Jefe del Departamento de Flora y Fauna

Gestion de tramites administrativos relacnonados con el Departamento de
Flora y Fauna.

Direccién de Uso y Manejo de los
Recursos Naturales.

) . [ ¢ ara:
Las Direcciones y Cocrdinacionzs ! Para ja recoleccion de semillas de plantas nativas y de ornato.
de Ecologla de " los il
Ayuntamientos.

e e

i Descnpclon del Puesto:

Llevar un control de salldas de plantes.

Controlar la produccién de plantas.

Recolectar semillas en diferentes municipios.

Llevar control del personal en los pases de salidas, dias econémlcos y riesgo laboral
Controlar el uso de herramientas, y controf de plantas. -

" Supervisar la donacién de plantas a los viveros ubicados en diférentes municipios, asl como a las areas
naturales protegidas’ y 2 las Areas verdes como son las escuelas, parques conjuntos habitacionales
empresas, etc. :

Dar tramite a solicitudes de plantu.
Supervisar al personal de campo.

s & ¢ o 0 o

1

_Ill) Especificacion del Puesto:
'écnlco agricola o carreras afines.
nlantas de jai...cila y medicinales, vivero.

n afio.
sapacidad para trabajar en equipo, creatividad en el trabajo.
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I) Datos Generales:

e 1” 5 Reforestador.
: P xso,nas;e iPlestos3 13
SAAdSCHPCIon . %21 Direccion de Uso y Mane JO de los Recursos Naturales
TR B¥# Encargado del Vivero.
S _ # No aplica.

e s e 83 ] , Atactos INternos i
Para:

No aplica.

No a.plica , No aplica.

Il) Descripcién del Puesto:

R e D es Cripcion Generi

Colectar germoplasma de especies nativas en dnferentes areas naturales protegldas del estado para el mantenimiento
y manejo sustentable de las mismas.

+ Llenar bolsas con tierra.

+ Recolectar semillas.

e Colar tierra..

e Propagar plantas.

+ Preparar semilleros. .

« Entregar plantas.

« Dar mantenimiento a las instalaciones.

1) Especiﬁcacién del Puesto:

i Secundaria.
En plantas. ‘ i
Un afio. T
d Ser creativo, trabajo en grupo, solldanos

€
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1) Datos G:enerales:

Bresto; _ Velador. N
Rereonas-e ‘ 2
pEion: Direccion de Uso y Manejo de los Recursos Naturales."
: Encargado de vivero__ N
No aplica. . : _ _ R
e s , 'Cofitdctostinter : AL SR
Con: Para: ‘
Jefe de Departamento’ Encargado Recibir 0 entregar las instalaciones antes y al término de la jornada Iaboral
de vnvero :
: R AT i htaCfoSIEXterns:
Con: : . ara.
Publico en general | Dar irformacién sobre las responsablhdades del Departamento y los horarios
- | de iobores. .

If) Descripcién def Puesto:

» Supefvisar y resguardar las condiciones de las Instalac:ones del area de trabajo.
* Resguardar los equipos del Departamento.
* - Elaborar reporte de sucesos,

1if) Especificacién del Puesto

f §ecundaria terminada:
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{) Datos Generales:

Direccion de Uso y Manejo de los Recursos Naturales
g Jefe. del Departamento Flora y Fauna.
5 Técmcos 3 Veladores _

« La Direccién de Uso y Manejo + informar de las actividades de la Granja de Fauna Sifvestre.
de los Recursos Naturales e Reportar del control y necesidades de la Granja de Fauna Silvestre.
e Departamento de Fiora y -

. Fauna

SEMARNAT.
e  PROFEPA.
Il) Descripcién del Puesto: >

Coordinar y supervisar las actividades que se llevan a cabo dentro de una Granja de Fauna Silvestre.

s Destripcioni ESpeciica L A ri iy TR

e Conservar la especie de cocodrilo moreletii en todas sus etapas de vida.

« Informar a las dependencias federales (SEMARNAT, PROFEPA) sobre el manejo de la especie de cocodrllo
moreletii y todas las actividades que se realizan en la Granja de Fauna Silvestre.

« Coordinar los programas internos de la Granja tales como reproduccion, ahmentacu&n Itmpleza en general,
biometrias, conteo y manejo de organismos, sanidad y profilaxis.

+ Promover la conservacién de la especie asi como la creacién de nuevas granjas medlante platicas a escuelas y
pablico en general.

I} Especificacién del Puesto: : B | :

' LlcenClatura en Blolog{a ) Técmco en Acuacultura; , -

Cultivo de Fauna silvestre, actualizaciones en cursos, tarleres.

3 afios en actividades relacionadas con el puesto.

Persona fisicamente apta para manejo de fauna sslvestre y con buena
disponibilidad y manejo de personal
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f) Datos Generales:

;| Encargado de la Alimentacion de Especies y Mantenimiento.
1 ~ ~
1 Direccion de Uso y Manejo de los Recursos Naturales.
Responsable Técnico del manejo y mantenlmlento de la Granja de Cocodrilos.
3 No ahca .

Informar de las actividades de alimentacion y mantenimiento en la Granja
de Fauna S|Ivestre

No aplica.

ll) Descripcion del Puesto:

Realizar todas las actividades encomendadas por el Responsable técnico para la buena allmentacxén asi como el
mantemmlento dela granja de fauna sdvestre .

+ Alimentar a los organismos en sus diferentes etapas. :
e Manejar organismos para realizar toma de biometrias, reubicacion de organismos, aplicacion de
medicamentos.
" Realizar limpieza en general de corrales donde se confinen los organismos de la granja.
Realizar recorridos dentro de la granja para informar todo lo relacionado a la-especie a escuelas y publico en
general,
_ Limpiar todas las éreas de trabajo.
Lavar bafios del centro de trabajo.
Apoyar en alimentacion de crias y organismos adultos.
Barrer todas las areas de la granja de fauna silvestre.

o & & o

1) Especiﬁcacién del Puesto:

5 Secundana

Actitud positivay que se relaciona en grupo.
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I) Datos Generales:

Velador

: Departamento de Flora y Fauna
Responsable Técnico def manejoy mantenlmlento de la Grga de Cocodrilos.

Informar y vigilar tanto de los organismos asi como de los bienes que se
encuentran bajo resguardo de la Granja de Fauna deestre .

| No aplica

Il) Descripcién del Puesto: .

Informar y vigilar tanto de organismos como de los btenes que se encuentran en resguardo-en la granja de Fauna
Silvestre. -

Cuidar y vigilar de los organismos y de los orgamsmos y de los bienes del Estado en resguardo.

e  Guiar a visitantes de la Granja.
e Elaborar reporte de sucesos.

ill) Especificacién del Puesto:

Secundaria.
Conocer Io basico sobre la especie.

il No aplica. _
 Persona fisicamente apta para vng:lar y con conoctmxento basicos de la granja

y de los organismos.

.
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1) Datos Generales:

] Direccién de Uso y ManeJo de los Recursos Naturales.
4 Responsable Tecmco del manejo y mantemmlento de la GranLa de Cocodrilos.
: No ahca -

Con: e ~ [Para:
Responsable Técnico del manejo Informar de las actividades de manejo y mantemmtento en la Granja de
y mantenimiento de la Granja de Fauna Silvestre.
Cocodrilo

No aplica. . ’ No apfica.

It} Descripcion del Puesto:

Realizar todas las actividades encomendadas por el Responsable técnico del manejo y mantenimiento para la buena
alimentacion asi como el mantenimiento de la gtanja de fauna silvestre. .

ESEripciontEspecit

D

e Manejar organismos para realizar toma de biometrias, reubicacién de organismos, aplicacién de medicamentos
.y demas actividades relacionadas con la especie.
o Realizar recorridos dentro de la granja para informar todo lo reIac&onado ala especue a personal de escuelas y
publico en general. .
o Apoyar enla ailmentamén de crias y organismos adultos.

Ill) Especificacién del Puesto: .

| Persona fisicamente apta para el manejo de fauna silvestre.
Actitud positiva y que se relacione al grupo. v
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1) Datos Generales:

Responsable Técnico de Granja de Tortugas. .

¢~ La-Direccién de Uso y Manejo + Informar de las actividades de {a Granja de Fauna Silvestre.

de los Recursos Naturales *  Reportar del control y necesidades de la. Granja'de Fauna Silvestre.
e Departamento de Flora vy :
Fauna . )
Con: - ' Para.
¢ SEMARNAT Entregar reportes que se generan en la Granja de Fauna S:Ivestre
_« PROFEPA

It) Descripcion del Puesto:

» Reproducirlas 7 éspecies de tortugas de agua dulce en condiciones de cautiverio.

v

o Colecta de nidos,

‘s Incubacion de ni;ios,

e Aplicar medicamentos prevantivos,
e Realizar marcaje

« Promover la conservacién de la espeme asi como Ia creacnon de nuevas granjas med|ante platncas aescuelasy
publico en general

lll) Especificacién del Puesto:
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o

1) Datos Generales: : ' , .

Atencion a visitantes 'y Colecta de Huevds '

Direccion de Uso y Manejo de los Recursos Naturales.
% Responsable Técnico de la Granja de Tortugas.
i No ahca

No aplica.

Con:

No aplicé.

1) Descripcién del Puesto:

* Colectar nidos.

e ° Incubar nidos.

Realizar control de temperatura.

* Aplicar medicamentos preventivos a los organismos.
¢ Realizar marcaje.

* Atender visitas.

1) Especificacion del Puesto:

Técnico Agropecuario.

En Lagunas silvestre, manejo de fauna en cautiverio.

2 afios en actividades relacionadas con el puesto.

4 Fisicamente apta para el manejo de fauna silvestre, Actitud positiva y que se
relacione en grupo. '
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l) Datos Generales:

: , % Apoyo Técnico
JelRiestoRy 1 : - -
: = Direccion de Uso y Manejo de los Recursos Naturales. .
£ # Responsable Técnico de la Granja de Tortugas.
W2 No aplica. -
Para: ) o
No aplica.
b 1 ActosTEXternc
Para:
No aplica. | .No aplica.

It) Descripcién del Puesto:

Reproducnr las 7 especues de tortugas de agua dulce en cond|ciones de cautlveno.

ey

e A e T s e cn if Cifica;

i Reuled i

« Realizar el control de la colecta de nidos y Huevos de' las diferentes especies.

« Llevarel control de los huevos obtenidos en los nidos, asf como los huevos incubados.

« Realizar control de temperatura en los nidos de las diferentes especies a cultivar.

e Aplicar medicamentos preventivos a los organismos ahl confinados desde su nacimiento hasta su donacion.
« Realizar marcaje de los organismos que nazcan, asi como del niimero de nido asignado v

e Atender visitas.

lil) Especificacion del Piuesto:

Técnico Agropecuario.

| En fauna silvestre, manejo de fauna en cautiverio.

2 afios en actividades relacionadas con el puesto.

11 Fisicamente apta para el manejo de fauna silvestre, Actltud posmva y que se
E relacione en grupo. ' o .

“
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I) Datos Generales:

Para:
No a hca :

No aghca.

Il) Descripcion del Puesto:

Mantener en éptumas condxClones las éreas verdes Iocallzada
de cautiverio.

Realizar el control de la m‘aléza en las areas verdes de la granja de Tortugas de agua dulce.
Llevar el control de las plagas que se presenten en las plantas que se tienen en la granja de Tortugas de agua

dulce.

i) Especificacién del Puesto:

4 Secundaria terminada

En fauna silvestre y en el manejo de fauna en cautiverio.

Experiencia con las actividades relacionadas con el puesto.

‘ positiva y que se integre al grupo.

Fisicamente apta para el manejo de las herramientas de campo y con. Actitud

-



A
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1) Datos Generales:

Mantenimiento en General.

3 :

Departamento de Flora y Fauna
Responsable Técnico de Granja de Tortugas

. ~ Lavar acuaterrarios.

« Alimentar organismos segun su dieta alimenticia.

. Colectar alimento para los orgamsmos

+ Realizar arrastres para los conteos de organismos. '

e Reparar acuaterrarios.

i) Especiﬁcacibn del Puesto:

| Secundaria.
Limpieza en @neral. , . ot
No aphca . - ' -

‘ dlspombmdad
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1) Datos Generales:

i Velador.
13

‘Dlreccmn de Uso y Manejo de los.Recursos Naturales
| Encargado de la-Granja de T@ggas -

Con:
No aplica.

It) Descripcién del Puestc:

Supervisar las condiciones de las Instalaciones al lIegar al 4rea de trabajo.

e Resguardar los equipos de fa granja
Elaborar reporte de sucesgs.

Itt) Especificacién del Puesto:

B Secundaria.
I No aplica.
I No aplica.

5, actitud para trabajar en las duferentes actividades asl

A Gusto por el man=b,
r'lo también ura mentalidad positiva.
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Con fundamento a lo dispuesto en los articulos 52 primer péarrafo de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 3, 4, 26 fraccién XIll y 38 bis de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco; 11 y 20 BIS del Reglamento
Interior de la Secretaria de Recursos Naturales'y Proteccién al Ambiente, se expide el
presente Manual de Organizacién de la Secretaria de Recursos Naturales y Proteccién
al Ambiente, en la Ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, a los
diecisiete dias del mes de agosto del dos mil once..

| ATENTAMENTE
OCEAN. SILVIA WHIZAR LUGO

SECRETARIA DE RECURSOS NATURALES
'Y PROTECCION AMBIENTAL

ING. MARIA EYEN2 w,,v'i O FUENTES
DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION DE
' A SERNAPAM -
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Trabajar para transformar

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

lmpreso enla Dlreccmn de Talleres Graficos de |a Secretaria de Administracion
-y Finanzas, bajo la Coordinacién de la Direccion General de Asuntos Juridicos
de Ia Secretarla de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas dlsposmlones superiores son obhgatonas por el
hecho de ser publicadas en este periodico.

Para cualquier aclaracion acerca de los doc_ufnenfos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



